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Opinnäytetyön aiheena oli esimiesten toiminta- ja taloussuunnittelun sekä seurannan 
ohjaus ja tukeminen. Kohdeorganisaationa oli toisen asteen ammatillinen oppilaitos 
Länsirannikon Koulutus Oy, WinNova (myöhemmin WinNova). Kohdeorganisaation 
toiminta- ja taloussuunnittelun vuosikello toimi tutkimuksen lähtökohtana. Vuosikel-
losta valittiin toiminnot, jotka toimivat keinoina kehittämistyön tavoitteiden saavut-
tamiseksi. Valitut keinot olivat prosessikuvausten laatiminen ja ohjeiden luonti. 
Tutkimuksen aihe oli ajankohtainen, koska WinNova on vielä toimintansa alkutaipa-
leella ja yhteiset toimintatavat ovat vasta muotoutumassa. Valitut keinot tulivat tar-
peeseen, koska tutkimuksen tuotoksena syntyneitä prosessikuvauksia ja ohjeita ei 
WinNovassa vielä ollut.  
Prosessikuvausten osalta aineiston keräys suoritettiin avoimena ryhmähaastatteluna. 
Haastattelujen tulokset vietiin suoraan WinNovassa käytössä olevaan IMS-
ohjelmistoon. Tällä varmistettiin se, että tulokset tuli heti tallennettua, ne olivat heti 
muokattavissa ja esimiesten käytettävissä. Ohjeet syntyivät opinnäytetyön tekijän 
toimesta eikä niissä käytetty haastatteluja. 
Kehittämistyön konkreettisena tuotoksena syntyivät toiminta- ja taloussuunnitelman 
laadinnan sekä ennusteen päivityksen prosessikuvaukset. Lisäksi syntyivät talouden 
suunnittelussa ja seurannassa käytettävien ohjelmien käyttöön tarkoitetut ohjeet. Pro-
sessikuvaukset ja ohjeet toimivat esimiesten tukena ja niihin voi aina tarvittaessa 
palata WinNovan intranetissä. Mikäli toimintaan tulee muutoksia kuvaukset ja ohjeet 
päivitetään uusien tilanteisen mukaisiksi. 
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The purpose of this thesis was to instruct and support the managers in their work 
with the plan of action and financial planning and controlling. The target organisa-
tion was West Coast Education Ltd, WinNova (later WinNova) who gives secondary 
education. The plan of action and financial areas from the year clock were chosen to 
be the basis of this thesis.  The functions from the year clock were chosen to the 
means to reach the focus of this thesis. The chosen functions were process descrip-
tions and making of the instructions. 
 
The purpose of this thesis was timely, because WinNova is still in the early stages of 
its operation and has no valid common procedures yet. The chosen functions were 
needed, as WinNova didn`t have process descriptions and instructions ready yet.  
 
The material of the process descriptions was collected by open team interviews. They 
were registered straight in to WinNova`s IMS-software. This way we ensured the 
results being straight stored, editable and available. The researcher made instructions 
for use. 
 
The concrete results of this thesis were the process description of the making of the 
plan of action, making of financial planning and that of economic forecasting. The 
instructions for the financial planning and economic controlling software were gen-
erated too. These process descriptions and instructions support the work of the man-
agers and can be used when needed. The results can be found in WinNova`s Intranet 
and are updated when changes are made in the operation. 
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1 JOHDANTO 
Esimiehet ovat oman alansa ehdottomia asiantuntijoita, mutta harva on ammatillisen 
koulutuksensa yhteydessä saanut laajempaa talouskoulutusta. Esimiesten tulisi omata 
ainakin perustiedot taloudesta sekä ymmärrys päätösten taloudellisista vaikutuksista.  
Oli sitten kysymys tuloista tai menoista, ne ovat aina seurausta jostakin. Jotta taloutta 
voi ymmärtää, pitää ymmärtää riippuvuussuhteita toiminnan ja tekemisen sekä niiden 
taloudellisten seurausten välillä. Esimiehen on hyvä osata hyödyntää taloudenohjauk-
seen tarkoitettuja välineitä esimerkiksi taloussuunnitelmia, taloushallinnon tietojärjes-
telmiä ja johdon talousraportteja. (Raudasoja & Johansson 2009, 14-17.) 
 
Kehittämistyön kohteena on toisen asteen ammatillisen koulutuksen järjestäjä Länsiran-
nikon Koulutus Oy, WinNova. Esimiesten taloussuunnittelun ohjaus ja tukeminen ovat 
tärkeitä asioita ja myös ajankohtaisia, koska yhtiö on vielä melko uusi. Neljän eri toimi-
jan yhdistäminen tuo omat haasteensa toiminnalle. On tärkeää luoda yhteiset toiminta-
tavat. Prosessikuvaus ja erilaiset ohjeet ovat hyviä keinoja ohjata toimintoja ja tehdä 
niitä ymmärrettäviksi.  
 
Tässä kehittämistyössä tapaustutkimuksen avulla tuotetaan syvällistä ja yksityiskohtais-
ta tietoa toiminnan ja talouden suunnittelun prosessikuvauksista. Lisäksi opinnäytetyön 
tekijän henkilökohtaisena tuotoksena syntyy ohjeita talouden suunnittelun ja seurannan 
apuna oleviin ohjelmiin. Aineiston keräyksessä käytetään avointa haastattelua ja avointa 
ryhmähaastattelua. Kehittämistyön tavoitteena on esimiesten toiminta- ja taloussuunnit-
telun sekä seurannan ohjaus ja tukeminen.  
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2 KEHITTÄMISTYÖN TAUSTA 
2.1 Kohdeorganisaation esittely  
WinNovan päätoimialana on toisen asteen ammatillisen koulutuksen järjestäminen. Yh-
tiö voi järjestää muutakin koulutusta, kehitystoimintaa, valmennusta ja konsultointia. 
Yhtiö toimii Satakunnan ja Varsinais-Suomen alueella. Lisäksi yhtiö toimii kansallisesti 
ja kansainvälisesti valitsemillaan osa-alueilla. Yhtiö on aloittanut varsinaisen toimintan-
sa 1.1.2010, kun Porin kaupunki, Rauman kaupunki, Länsi-Suomen ammatillisen ai-
kuiskoulutuksen kuntayhtymä Innova ja Porin Aikuiskoulutussäätiö siirsivät toisen as-
teen ammatillisen koulutuksen järjestämisen WinNovalle.  
  
 
Kuvio 1. WinNovan organisaatiohierarkia (WinNovan intranet 2013)  
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WinNova vastaa työ- ja elinkeinoelämän sekä yksilöiden muuttuviin osaamistarpeisiin 
elinikäisen oppimisen periaatteen mukaisesti. WinNovan koulutus antaa nuorille ja ai-
kuisille ja ammattitaitoa vailla oleville sekä huippuosaajille työelämän tarpeita vastaa-
vaa ammatillista osaamista. Sen toiminta tukee myös uuden työn syntyä ja tarjoaa väes-
tölle sekä työ- ja elinkeinoelämälle valmiuksia sopeutua jatkuviin muutoksiin. 
 
WinNova on monialainen ammatillinen oppilaitos, jolla on yli 30 eri perustutkintoon ja 
noin 90 eri ammatti- ja erikoisammattitutkintoon johtavaa koulutusta. Toimipisteitä 
WinNovalla on 30, henkilökuntaa 730 ja opiskelijoita noin 6000. WinNovan organisaa-
tiohierarkiassa (Kuvio 1) ylimpinä ovat hallintoneuvosto ja hallitus. Varsinainen opera-
tiivinen toiminta koostuu toimitusjohtajan vetämästä johtoryhmästä, nuorten ja aikuisten 
koulutuksesta sekä toimintaa tukevista ja kehittävistä palveluista.   
 
WinNovan omistavat Porin kaupunki, Rauman kaupunki, Laitilan kaupunki ja Porin 
Aikuiskoulutussäätiö. Yhtiön suurimpana rahoittajana on Opetus- ja kulttuuriministeriö. 
Ministeriön rahoitus jakaantuu seuraavasti: ammatillinen peruskoulutus 46 miljoonaa 
euroa, ammatillinen lisäkoulutus 4,7 miljoonaa euroa ja oppisopimuskoulutus 5,7 mil-
joonaa euroa. Nämä koulutukset perustuvat koulutuksen järjestämislupaan. 
 
Rahoituksesta noin kahdeksan miljoonaa euroa tulee Työ- ja elinkeinoministeriöltä ja se 
on tarkoitettu työvoimapoliittisen koulutuksen järjestämiseen. Sekä Opetus- ja kulttuu-
riministeriö että Työ- ja elinkeinoministeriö rahoittavat hankkeita yhteensä noin kolmel-
la miljoonalla eurolla. Loppu yhtiön rahoituksesta koostuu oppisopimuksen tietopuoli-
sen koulutuksen myyntituotoista, muista myyntituotoista, opiskelijatyötuloista ja muista 
koulutustuotoista esimerkiksi yrityskoulutuksesta. 
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Kuvio 2. WinNovan strategiat (WinNovan intranet 2013) 
 
WinNovan strategiat ovat ammattikoulutusstrategia, henkilöstöstrategia, viestintästrate-
gia, kehittämisstrategia ja tiedonhallintastrategia (Kuvio 2), joista ammattikoulutusstra-
tegia on WinNovan ydinstrategia. Siinä määritellään miten WinNovan päätuote eli kou-
lutus tuotetaan. WinNovan toiminta perustuu opetus- ja kulttuuriministeriön myöntä-
miin ammatillisen peruskoulutuksen ja lisäkoulutuksen sekä työelämän kehittämis- ja 
palvelutehtävän järjestämislupiin. Luvat on myönnetty Länsirannikon Koulutus Oy:lle, 
jonka koulutusta toteuttaa WinNova.  WinNovaa johdetaan pedagogisista lähtökohdista. 
Koulutustoiminnan vahvistamiseksi ja kehittämiseksi oppilaitokselle on luotu koulutus-
toiminnan tukipalvelut. WinNovalla on järjestämislupa opetus- ja kulttuuriministeriön 
rahoittamaan ammatilliseen peruskoulutukseen Laitilan, Porin, Rauman ja Ulvilan kau-
pungeissa. Lisäksi aikuiskoulutusta voidaan toteuttaa kysynnän mukaisesti muuallakin 
kuin yhtiön varsinaisella toiminta-alueella. Päätoiminta-alue muodostuu Porin ja Rau-
man seutukunnista sekä Vakka-Suomesta. WinNova toteuttaa koulusta eri aloilla, joiden 
pääpaino voi olla paikallinen, alueellinen tai valtakunnallinen. Toimintaympäristöön 
liittyvien taloudellisten paineiden vuoksi koulutustilojen tulee olla riittävät, mutta kus-
tannustehokkaat ja monipuolisesti yhteiskäytössä. WinNova järjestää työelämän tarpei-
den mukaista koulutusta. Lähtökohtana on, että koulutuksessa hyödynnetään tietoverk-
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koja ja erilaisia oppimisympäristöjä. WinNovassa on mahdollisuuksien mukaan osallis-
tuttavissa mm. kansainväliseen työssäoppimiseen. (WinNovan intranet 2013.) 
2.2 Kehittämistyön lähtökohdat 
WinNovan organisaatio on jaettu varsinaiseen toimintaan ja tukipalveluihin. Varsinai-
nen toiminta koostuu nuorten koulutuksesta ja aikuisten koulutuksesta. Sekä varsinainen 
toiminta, että tukipalvelut on jaettu pienempiin yksiköihin, kustannuspaikkoihin. Pää-
sääntöisesti yhden esimiehen vastuulla on yksi kustannuspaikka. Myös toiminnan ja 
talouden suunnittelu noudattaa edellä mainittua jakoa ja käytettävissä olevissa ohjelmis-
sa edetään samaisen jaon mukaisesti. Toteutunutta tietoa saadaan ja suunnitelmia laadi-
taan kustannuspaikkakohtaisesti. Suunnitelmat laaditaan ja tiedot saadaan myös yhtiöta-
solla. Lisäksi tulot ja kustannukset on jaettu vielä kustannuspaikkoja pienempiin osiin 
ns. seurantoihin. Jaon perusteena on ollut esimerkiksi ammatillinen peruskoulutus, am-
matillinen lisäkoulutus, työvoimakoulutus, oppisopimuskoulutus ja hankkeet.  
 
WinNovan strategia toimii taloudellisen toiminnan ja suunnittelun pohjana. WinNovalla 
on käytössään myös toiminta- ja taloussuunnittelun vuosikello, joka auttaa johtoa ja 
esimiehiä hahmottamaan vuoden periodiin sisältyvät toiminnan ja talouden asiat. Vuo-
sikellossa olevat toiminta- ja taloussuunnitelma sekä ennuste ovat kumpikin tärkeitä 
suunnittelun apuvälineitä ja ne ovatkin käytössä. Kummastakaan näistä ei ole vielä tehty 
prosessikuvausta. Talouden suunnittelussa ja seurannassa käytettävät ohjelmat ovat uu-
sia ja ohjeet siitä miten ohjelmia käytetään puuttuvat vielä.  
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3 KEHITTÄMISTYÖN TAVOITE JA RAJAUS 
 
Tämän kehittämistyön tavoitteena on esimiesten toiminta- ja taloussuunnittelun ja seu-
rannan ohjaus ja tukeminen. Keinoja tavoitteen saavuttamiseksi ovat prosessikuvausten 
ja ohjeiden tekeminen. Prosessikuvaukset tehdään toiminta- ja taloussuunnitelman laa-
dinnasta sekä ennusteen päivityksestä. Lisäksi tehdään kuvalliset ohjeet talouden suun-
nitteluun ja seurantaan liittyvien ohjelmien käytöstä.  
 
Prosessikuvausten tarkoituksena on tehdä toiminnot läpinäkyviksi ja ymmärrettäviksi. 
Prosessikuvausten avulla on myös mahdollista ohjata toiminnan ja talouden suunnittelua 
ja seurantaa niin, että kaikki toimisivat samalla tavalla. Kuvaukset vastaavat kysymyk-
siin: ”Kuka?”, ”Miten?”, ”Milloin?”. Tämän tutkimuksen prosessikuvausten tekemistä 
helpottaa se, että WinNovassa monesta muusta toiminnosta on jo tehty prosessikuvaus. 
Haastatteluissa mukana olevilla on kuvausten tekemisestä aiempaa kokemusta, samoin 
opinnäytetyön tekijällä. Myös kuvausten tekemiseen tarkoitettu ohjelmisto on entuudes-
taan tuttu. Kuvausten ja ohjeiden varsinaisena kohderyhmänä ovat tulosvastuulliset 
esimiehet. Kuvaukset ja ohjeet ohjaavat ja tukevat toimintaa. Tarvittaessa esimies voi 
aina palata kuvauksiin ja ohjeisiin, jos jokin kohta on päässyt unohtumaan. Kuvausten 
ja ohjeiden tekemisessä on ajatuksena myös se, että ne toimivat uuden henkilön ohjauk-
sessa ja neuvonnassa. 
 
WinNovan toiminta- ja taloussuunnittelun vuosikello toimii tämän kehittämistyön läh-
tökohtana. Vuosikelloon on merkitty toiminnan ja talouden suunnitteluun ja seurantaan 
liittyviä asioita. Tässä kehittämistyössä keskitytään toiminta- ja taloussuunnitelman laa-
dinnan ja ennusteen päivityksen prosessikuvauksiin. Siten esimerkiksi tilinpäätös, valti-
onosuus, Opetushallituksen (oph) tiedonkeruu ja työvoimapoliittisen koulutuksen tarjo-
ukset on rajattu tästä tutkimuksesta pois. Toiminnan ja talouden suunnitteluun ja seuran-
taan liittyy edellä mainittujen asioiden lisäksi paljon muuta. WinNovassa huomioon 
otettavia asioita ovat esimerkiksi henkilöstökulut ja aloituspaikat. Myös nämä asiat on 
rajattu tämän tutkimuksen ulkopuolelle, koska ovat yksinäänkin niin suuria kokonai-
suuksia, että niistä saisi erilliset opinnäytetyöt.  
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Opinnäytetyön tärkeimmät osa-alueet on kuvattu kuviossa 3 Esimiesten toiminta- ja 
taloussuunnittelun ja seurannan tukeminen.  Talousohjaus - prosessien kuvaaminen si-
sältää toiminta- ja taloussuunnitelman laadinnan sekä ennusteen päivityksen prosessi-
kuvaukset. Ohjeet muodostuvat Basware ohjelmatalon Business Planning ja Johdon 
raportointi -ohjelmien kuvallisista ohjeista: ennusteen syöttö, talousarvion syöttö, joh-
don raportointi. 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
Kuvio 3. Esimiesten toiminta- ja taloussuunnittelun ja seurannan tukeminen 
 
 
 
 
 
 
 
 
Talousohjaus  
                 prosessien kuvaaminen 
                   
      Ohjeet 
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4 PROSESSIT 
Prosessi on joukko toisiinsa liittyviä toimintoja ja niiden toteuttamiseen tarvittavia 
resursseja. Mikä tahansa toiminta tai kehityskulku voidaan kuvata prosessina. 
Organisaation kannalta kiinnostavia prosesseja ovat prosessit, jotka ovat kriittisiä 
organisaation menestymisen kannalta. Näitä prosesseja kutsutaan usein nimellä 
liiketoimintaprosessit, pääprosessit tai avainprosessit. Nämä prosessit esitetään yleensä 
prosessikartassa. Prosessit kulkevat parhaimmillaan asiakkaalta asiakkaalle, 
horisontaalisesti poikki osastojen ja organisaatioiden välisten rajojen. Jotta organisaatio 
voi toimia, tarvitaan myös tukiprosesseja. Tyypillisiä tukiprosesseja ovat mm. 
strateginen suunnittelu, toiminnan suunnittelu ja seuranta, osaamisen kehittäminen ja 
rahoituksen suunnittelu. ( Laamanen & Tinnilä 2009, 121-122.)  
 
Prosessin kuvauksessa esitetään prosessin ymmärtämisen kannalta kriittiset toiminnot ja 
muut määrittelyt esimerkiksi henkilöstö, menetelmät ja työkalut.  Prosessikaavio on 
kaavion muotoon piirretty esitys, jossa graafisesti esitetään prosessin toiminnot, 
tietovirrat ja roolit tai henkilöt. Prosessin toiminto koostuu joukosta tehtäviä. Tehtävät 
ovat yleensä yksilön suorittamia käytännön toimenpiteitä. Tehtävänkuvaus on tietystä 
tehtävästä laadittu kirjallinen esitys, jossa usein kuvataan tehtävässä vaadittavat 
suoritukset ja työmenetelmät sekä vastuut.  Prosesseja kuvataan eri tarkoituksia varten, 
esimerkiksi prosessien johtaminen, ongelmien ratkaisu tai tietojärjestelmien 
kehittäminen. (Laamanen & Tinnilä 2009, 123-136.) 
 
Prosessi vastaa kysymykseen miten. Kysymykset kuuluvat: miten organisaatiossa tun-
nistetaan asiakkaiden tarpeita ja odotuksia, miten edetään vaihe vaiheelta eteenpäin ja 
miten asiakas lopulta saa tuotteen tai palvelun jota oli hakemassa. Prosessiajattelun si-
säistäminen ei tapahdu noin vaan, tarvitaan ylimmän johdon sitoutumista ja asian esillä 
pitoa arkipäivässä. Jokaisessa organisaatiossa voidaan todeta, että prosessit ovat ole-
massa, niitä vain ei ole välttämättä nostettu esille ja läpinäkyväksi. Jokaiselle prosessille 
on tärkeää nimetä prosessin omistaja. Ilman selkeää omistusvastuuta ja roolia prosessi-
työ jää helposti keskeneräiseksi. Prosessin omistajan tehtävä ja rooli on vastata proses-
sin toimivuudesta ja kehittämisestä. Hänen on otettava vastuuta kokonaisuuden toimin-
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nasta ja puututtava ongelmakohtiin, heikkouksiin ja käytännön ongelmiin. (Voutilainen, 
Ritola & Moisio 2001, 128-129.)  
 
Prosessien kuvaamisen tarkoituksena on saada organisaation toimintatavat näkyväksi. 
Jotta voimme miettiä toimintatapojemme kehittämistä, meidän pitää ensin tietää miten 
toimimme tällä hetkellä. Ennen kuin prosesseja voidaan kuvata ja täsmällisesti määritel-
lä, ne on tunnistettava. Tunnistamisella tarkoitetaan prosessien rajaamista muista pro-
sesseista. Prosessien tunnistaminen koostuu keskeisempien tavoitteiden, asiakkaiden, 
toimintojen ja suoritteiden määrittämisestä. Erityisen tärkeää on heti ensimmäiseksi 
selvästi määritellä, mihin prosessilla pyritään, ja tämän jälkeen, mistä prosessi alkaa ja 
päättyy. Prosessien tunnistamista seuraa niiden sisällön määrittely ja kuvaaminen. Jos 
prosessikehitystyö lopetetaan tähän vaiheeseen, voidaan kysyä, miksi hankkeeseen edes 
ryhdyttiin. Kun toiminta on organisoitu suunniteltujen prosessien mukaisesti, mitataan 
prosessien suorituskykyä, josta saadun tiedon perusteella toimintaa ja prosesseja voi-
daan edelleen kehittää. ( Virtanen & Wennberg 2005, 114-116.) 
 
Laamanen ja Tinnilä (2009, 121) samoin kuin Virtanen ja Wennberg (2005, 118) totea-
vat, vaikkakin hieman eri nimillä, että prosessit jaetaan sen mukaan mikä on organisaa-
tion ydintoimintaa ja mikä avustaa tätä toimintaa. Käytännössä ei siis ole suurta väliä 
sillä, miten prosessit luokitellaan, kunhan muistetaan aloittaa prosessien tunnistaminen 
organisaation ydintoiminnasta. Ydinprosesseilla toteutetaan organisaation ydintehtäviä - 
niitä tehtäviä, joita varten yritys on olemassa. Ydinprosessit ilmaisevat, miten organi-
saatio pyrkii siihen, mitä varten se on olemassa. Tukiprosessit luovat edellytyksiä ydin-
prosessien toiminnalle. Tukiprosessit eivät ole vähemmän tärkeitä kuin ydinprosessit, 
mutta mikään organisaatio ei ole olemassa toteuttaakseen tukiprosesseja vaan tukipro-
sessit ovat olemassa organisaatioiden toimintaa varten.  
 
Kun organisaation strategiasta ja toiminta-ajatuksesta on selkeä käsitys voidaan proses-
sien tunnistaminen aloittaa. Ensimmäiseksi on hyvä kysyä: minkälaisia asiakkaita meil-
lä on - keitä varten olemme olemassa? Toinen keskeinen kysymys tunnistamisessa on, 
mihin asiakkaiden tarpeisiin organisaatio pyrkii vastaamaan. (Virtanen & Wennberg 
2005, 119-120.) Myös Voutilainen, Ritola ja Moisio (2001, 128) toteavat: Prosessit vas-
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taavat kysymykseen miten. Prosessit ovat tekemistä. Ne kertovat, mitkä ovat ne palvelut 
ja työskentelymuodot, joiden kautta organisaation tulokset syntyvät.  
 
Prosessien tunnistamisen jälkeen, seuraava vaihe on prosessien määrittely ja kuvaami-
nen. Prosessien määrittelyssä on kysymys prosessien sisällön täsmentämisestä. Käytän-
nössä tämä tapahtuu kuvaamalla prosessien keskeiset vaiheet ja niiden väliset yhteydet 
sekä kuhunkin prosessien vaiheeseen liittyvät vastuut ja prosessin kannalta kriittiset 
suorituskykytekijät. Prosessien kuvaus ei saa olla itsetarkoitus. Prosessien kuvaukset 
ovat prosessien hallinnan, arvioinnin ja parantamisen sekä henkilöstö-, materiaali-, tie-
to- ja taloushallinnon apuvälineitä. Ennen prosessien kuvauksen aloittamista on mietit-
tävä, minkä tason prosessikuvausta tarvitaan. Yleisin prosessien kuvaustaso on organi-
saation prosessikartta. Prosessikartassa näkyvät organisaation ydinprosessit sekä keskei-
simmät tukiprosessit. Prosessikartta on mahdollista piirtää pääprosessien tunnistamisen 
jälkeen. Prosessikartasta ei selviä, minkälaisista toimintojen sarjoista eli osaprosesseista 
ydinprosessit ja tukiprosessit täsmällisesti koostuvat. (Virtanen & Wennberg 2005, 121-
124.) 
 
 
Kuvio 4. WinNovan prosessikartta (WinNovan intranet 2013)  
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WinNovassa on tehty prosessikartta (Kuvio 4). Karkean prosessikartan lisäksi on tehty 
toiminta- ja taloussuunnittelun vuosikello, johon palataan luvussa 5.  WinNova toteuttaa 
palvelunsa ja tuotteensa prosessimaisella toimintamallilla, johon sisältyy prosessien, 
niiden välisten riippuvuuksien ja yhteisten resurssien määrittely. Toiminnan vaikutta-
vuus ja menestys perustuu toisiinsa liittyvien toimintojen määrittelyyn ja prosessimai-
seen hallintaan, jossa resursseja johdetaan ja käytetään siten, että toimintaan suunnatuis-
ta panoksista saadaan tavoitteiden mukaisia tuotoksia. Prosessi muodostuu toisiaan seu-
raavista vaiheista: suunnittelusta, toteutuksesta, arvioinnista ja parantamisesta.  
 
WinNovan prosessit kuvataan Integrated Management Systemsin (IMS) avulla. IMS on 
selainpohjainen ohjelmisto, joka sisältää prosessityökalun. Työkalun avulla voi kuvata 
ja kehittää prosesseja. Prosesseihin liittyvät asiakirjat, työ- ja toimintaohjeet voidaan 
tallettaa samaan paikkaan kuin prosessikuvaukset. Työ helpottuu ja nopeutuu, kun kaik-
ki materiaali on yhdessä paikassa. (IMS Business Solutions Oy:n verkkosivut.) 
 
WinNovan johto vastaa suunnasta vision ja strategian mukaisesti, asettaa organisaation 
päämäärät ja sopii tavoitteet, sitoutuu prosessimaiseen toimintamalliin sekä hyväksyy 
prosessikartan (Kuvio 4). Johto myös varmistaa, että prosessit tukevat strategisia tavoit-
teita. Lisäksi johto nimeää ja vastuuttaa prosessin omistajat, varmistaa, että prosessin 
omistajilla on tarvittava osaaminen, päättää resurssien käytöstä sekä seuraa prosessien 
suorituskykyä ja tuloksia. (WinNovan intranet 2013.) 
 
Prosessien kuvauksessa lähdetään yleensä liikkeelle ydinprosessien kuvaustasosta. Tä-
mä kuitenkin toimii vain alustana varsinaisten työprosessien määrittelylle. Työprosessi-
en kuvaamisessa käytetään työnkulkukaavioita (Kuvio 5), jotka kuvaavat toimintojen 
etenemisen organisaatioyksikön sisällä sekä kertovat eri toiminnoista vastaavat henkilöt. 
Helppolukuisuus on tärkeää muistaa työkulkukaavioita laadittaessa. Yhdessä kaaviossa 
ei kannata yrittää saada näkymään kaikkea, vaan kukin laatikko voidaan tarvittaessa 
purkaa omaksi osaprosessin kuvaukseksi. ( Virtanen & Wennberg 2005, 124-126.) 
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Kuvio 5. Prosessin työkulkukaavio (Virtanen & Wennberg 2005, 125) 
 
WinNovan prosessit kuvataan yhteystyössä prosessien omistajien ja henkilöstön kanssa 
ja ne ovat koko henkilöstön käytössä WinNovan intranetin kautta. Vastuuhenkilö vastaa 
prosessin määrittelystä, kuvaamisesta, mittaamisesta, arvioinnista ja kehittämisestä ko-
ko prosessin osalta.  Prosessikuvauksissa laaditaan yhteenveto, prosessikaavio ja vai-
heiden kuvaukset.  
 
Yhteenvedossa määritellään prosessin tarkoitus, omistaja, asiakkaat ja sidosryhmät, 
asiakastarpeet ja -vaatimukset, lähtö- ja lopputilanne sekä keskeiset resurssit. Lisäksi 
siinä määritellään menestystekijät, mittarit, ohjaus- ja kehittämismenettelyt sekä proses-
sin rajapinnat. Prosessikaaviossa kuvataan prosessin eteneminen ja prosessiin osallistu-
vien tehtävät. Vaiheiden kuvauksessa määritellään vastuut, kriittiset tekijät, menetelmät 
ja ohjeet sekä syntyvä ja jäljitettävä tieto. (WinNovan intranet 2013.) 
 
Tämän kehittämistyön tuotoksena syntyvät WinNovan toiminta- ja taloussuunnitelman 
laadinnan sekä talouden ennusteen päivityksen prosessikuvaukset, jotka käydään läpi 
luvussa 7. 
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5 TOIMINTA- JA TALOUSSUUNNITTELU 
Toiminnan suunnittelussa pitää ottaa huomioon yrityksen ympäristö, jossa mm. omista-
jat luovat odotuksia ja asettavat tavoitteita yrityksen menestymiselle. Ympäristön huo-
mioonottamisen jälkeen lähdetään tekemään suunnitelmia ja asettamaan tavoitteita eri 
osa-alueille. Suunnitelmien avulla ohjataan yritystä oikeaan suuntaan. Niiden pohjalta 
lähdetään toteuttamaan strategioita ja toimenpiteitä. Suunnitelmat toimivat myös yrityk-
sen raportointijärjestelmissä vertailutietoina. (Alhola & Lauslahti 2009, 248.) 
 
Myös WinNovan ympäristö mm. rahoittajat, omistajat ja asiakkaat luovat odotuksia, 
jotka pitää ottaa huomioon niin toiminnan kuin taloudenkin suunnittelussa. Tähän liitty-
en WinNova noudattaa toiminnassaan seuraavia toimintaperiaatteita:  
 
Yhtiö toteuttaa koko peruskoulusta tulevan ikäluokan koulutustavoitetta yhteistyössä 
lukiokoulutuksen järjestäjien kanssa saavutettavuusperiaatteella eli nuorten tulee voida 
suorittaa toisen asteen koulutus pääsääntöisesti omasta kodistaan käsin. Tämän varmis-
tamiseksi yhtiö pyrkii toimimaan siten, että toisen asteen koulutuksen aloituspaikat ja-
kautuvat 16-vuotiaiden ikäluokkien suhteessa maankunnan neljän koulutukseen hakeu-
tumisalueen kesken. 
 
Koska ammatillisen koulutuksen halutaan palvelevan ensi sijassa oman lähialueensa 
aluekehitystyötä ja työvoimatarvetta, yhtiö tavoittelee kullakin hakeutumisalueella jär-
jestettävän koulutuksen kohdentamista pääsääntöisesti tällä perusteella. Maakunnalli-
seen tai valtakunnalliseen koulutustarpeeseen varattavista aloituspaikoista yhtiö sopii 
erikseen muiden koulutuksen järjestäjien kanssa. 
 
Yhtiö haluaa pitää maakunnan ammatillisen koulutuksen kapasiteetin täysimääräisesti 
käytössä. Tämän varmistamiseksi yhtiö sitoutuu tarvittaessa vaikuttamaan koulutus-
paikkojen siirtoon maankunnan sisällä, ottaen kuitenkin huomioon edellä kohdassa 1 ja 
2 esitetyt seikat.  
  
Yhtiö käsittelee koulutuksen suunnittelussa ammatillista koulutusta opetusministeriön  
ammattiopistostrategian mukaisena kokonaisuutena. Yhtiön koulutustoiminta jakautuu 
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kahdeksi tulosalueeksi, joista toinen vastaa nuorten ammatillisesta perustutkintokoulu-
tuksesta ja toinen aikuisten ammatillisesta koulutuksesta. 
 
Yhtiö kattaa ammatillisesta koulutuksesta aiheutuvat kustannukset sille tulevalla täysi-
määräisellä valtionosuusperusteisella rahoituksella ja omatoimisella varainhankinnalla. 
 
Yhtiö kehittää ammatillisen koulutuksen vetovoimaisuutta sekä lukiokoulutuksen ja 
ammatillisen koulutuksen yhteistyötä opetusministeriön koulutuksen ja tutkimuksen 
kehittämissuunnitelman tavoitteiden mukaisesti. Yhtiö toimii yhteistyössä muiden kou-
lutuksen järjestäjien kanssa siten, että kaikilla peruskoulunsa päättäneillä on halutessaan 
mahdollisuus suorittaa yhdistelmäopintoja. 
 
Yhtiö hoitaa ammatilliselle koulutukselle kuuluvaa työelämän kehittämis- ja palveluteh-
tävää laajan yhteistyön periaatteella tavoitellen näin mahdollisimman suurta maakun-
taan saatavaa kokonaishyötyä. (WinNovan intranet 2013.) 
5.1 Toiminnan ja talouden ohjaus 
Yrityksen talousohjauksessa tarvittava laskennallinen tieto voidaan miettiä sen mukaan, 
millaisesta aikajänteestä on kysymys, miten se parhaiten milläkin aikajaksolla palvelee 
yrityksen johtoa. Sen pitää palvella yrityksen strategista johtamista, mutta myös lähitu-
levaisuuden, parin vuoden tavoitteiden saavuttamista. Tämän lisäksi talousohjaus kos-
kettaa myös yrityksen jokapäiväisten tehtävien hoitamista. (Viitala & Jylhä 2010, 297.) 
Talousohjaus on yritysjohdon keskeisin keino varmistua liiketoiminnan elinkelpoisuu-
desta ja taloudellisesta menestymisestä. Mikään yritys ei pysy pystyssä, jos se tuottaa 
vähemmän kuin kuluttaa. Talousohjaus tarkoittaa kaikkia niitä toimenpiteitä, joita yri-
tyksessä tehdään, jotta yrityksen taloudelliset tavoitteet (Kuvio 6) saavutettaisiin. Jotta 
yritys pysyy elinkelpoisena sen tulee toimia kannattavasti, sen pitää olla tuottava, mak-
sukykyinen ja vakavarainen. (Viitala & Jylhä 2010, 294.) 
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Kuvio 6. Yrityksen talousohjauksen neljä tavoitetta (Viitala & Jylhä, 2010) 
 
Johtamisen avulla yritystä ohjataan kohti sen asettamia tavoitteita. Johtaminen koostuu 
suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta. Suunnittelussa yrityksen päämäärät ja 
tavoitteet määritellään ja niiden saavuttamiseksi tarvittavat toimet valitaan ja resurssit 
arvioidaan. Toteuttaminen tarkoittaa suunnitelmien toimeenpanoa ja valmiiksi saatta-
mista sekä toiminnan johtamista kohti tavoitteita. Valvontaan kuuluu toteutuneiden toi-
mien seuranta ja niiden vertaaminen asetettuihin tavoitteisiin. Valvonnassa myös analy-
soidaan syntyneiden poikkeamien syitä ja pyritään reagoimaan niihin. ( Järvenpää, Län-
siluoto, Partanen & Pellinen 2010, 13.)  
 
Talousjohtamisen tehtävät jaetaan siis suunnittelu-, toteuttamis- ja tarkkailutehtäviin 
(Kuvio 7). Suunnittelutehtävässä asetetaan toiminnalle myös taloudelliset tavoitteet. 
Tyypillinen esimerkki tästä on yrityksen budjettisuunnittelu. Toteuttamistehtävässä 
myös talousjohto toteuttaa suunnitelmat omalta osaltaan omissa tehtävissään esimerkik-
si kehittämällä raportointi- tai tietojärjestelmiä tavoitteiden edellyttämällä tavalla. Tark-
kailutehtävissä talousjohto seuraa ja tarkkailee suunnitelmien ja tavoitteiden toteutumis-
ta. Talousjohto raportoi esimerkiksi kuukausittain toteutuneet tapahtumat tuloslaskel-
man osalta. (Järvenpää, Länsiluoto, Partanen & Pellinen 2010, 14.) 
 
 
 
        Kannattavuus 
 
             Tuottavuus 
 
       Rahoitusrakenne 
       
 
         Maksuvalmius 
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                               Suunnittelu, taloushallinnon laskelmia 
                               Budjetit, investointilaskelmat,  
          tuloskortit, kilpailija-analyysit 
    Toteutus, taloushallinnon laskelmia 
    Tuotekustannuslaskelmat, laatumittarit 
Tarkkailu, taloushallinnon laskelmia 
Eroanalyysit, kustannus-, kuukausiraportit 
 
 
 
Kuvio 7. Johtamisprosessin osa-alueet (Järvenpää, Länsiluoto, Partanen & Pellinen 
2010, 13) 
  
Raudasojan ja Johanssonin (2009, 17-18) mukaan talous, oli sitten kysymys tuloista tai 
menoista, on aina seurausta jostakin. Ymmärtääkseen taloutta, on ymmärrettävä riippu-
vuussuhteita, jotka ovat toiminnan ja tekemisen sekä niiden taloudellisten seurausten 
välillä. Liiketaloudessa tekemisillä on yhteys tuotoksiin.  Liiketoiminnan tuotos, jota 
tavoitellaan, on mitattavissa rahassa. Se muodostuu henkilöstön tekemisten kautta syn-
tyneiden tuotteiden tai palveluiden myyntituotosta, liikevaihdosta. Tekemisellä on yhte-
ys myös menoihin. Tuotannontekijöiden hankkimisesta ja käyttämisestä aiheutuu kus-
tannuksia (Kuvio 8). Esimiestyössä on mietittävä, miten tehokkaasti tätä työtä pystytään 
tekemään eli tuottavatko tekemiseen ja muihin resursseihin (mm. tilat ja laitteet) tehdyt 
uhraukset tulosta ja miten paljon.  
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                  Esimiestyö vaikuttaa ja saa aikaan  
 
 
          
         Esimies johtaa  
 
 
 
 
Kuvio 8. Toiminnan ja talouden yhteydet (Raudasoja & Johansson 2009, 18) 
 
Talouden johtamisessa keskeisiä tehtäväalueita ovat toiminnan ja talouden suunnittelu, 
seuranta ja valvonta. Jotta näitä osa-alueita hallitsisi, esimiehen tulee omata ainakin 
perustiedot taloudesta sekä ymmärtää päätösten taloudellisista vaikutuksista. Positiivi-
nen asenne ja aito kiinnostus talousasioihin ovat myös tarpeen, koska harva esimies on 
oman ammatillisen koulutuksensa yhteydessä saanut laajempaa talouskoulutusta. ( Rau-
dasoja & Johansson 2009, 14.) 
 
Esimiehen tulee ymmärtää ja osata selittää muille toiminnan ja talouden yhteydet eli 
mistä toiminnan kustannukset muodostuvat ja miten niihin voidaan vaikuttaa. Hänen on 
pohdittava erilaisia syy- ja seurausyhteyksiä ja sen kautta löydettävä keinoja parantaa 
toiminnan taloudellisuutta ja tuottavuutta. Koska esimies on oman toimintansa paras 
asiantuntija, taloudellisuuteen liittyvien keinojen mietintää ei ole hyvä jättää pelkästään 
taloushallinnon ammattilaisille. Talouden kokonaisuus tarkoittaa paitsi esimiehen oman 
yksikön menojen ja tulojen hallintaa, myös hänen edustamansa organisaation talouden 
kokonaisuuden ymmärtämistä - mistä rahat tulevat ja mihin ne menevät. On myös ym-
märrettävä oma roolinsa osana tätä kokonaisuutta. (Raudasoja & Johansson 2009, 15.) 
Strategia 
Tavoitteet 
    Toiminta 
   Tekeminen 
       Taloudelliset 
      seuraamukset 
            
            Tuotot 
 
       Kustannukset 
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 Esimiehen ja talouden ammattilaisen tulee osata keskustella keskenään, tämä edellyttää, 
että esimies tuntee keskeisimpien talouskäsitteiden sisällön; ilman yhteistä kieltä ja kä-
sitteitä on vaikea käydä molempia osapuolia hyödyttävää keskustelua. Esimiehen tulee 
myös tietää toimenkuvaansa liittyvät taloushallinnon tehtävät, jotka voivat olla esimer-
kiksi joko rutiininomaisia laskujen tarkastamiseen ja tiliöintiin liittyviä tehtäviä tai vaa-
tivampia talouden suunnitteluun, ennakointiin ja raportointiin liittyviä tehtäviä. (Rau-
dasoja & Johansson 2009, 15.) 
 
Esimiehen on hyvä ymmärtää talouden suunnittelun ja seurannan merkitys sekä osata 
hyödyntää taloudenohjaukseen tarkoitettuja välineitä esimerkiksi taloussuunnitelmia, 
taloushallinnon tietojärjestelmiä ja johdon talousraportteja. Myös taloushallinnon am-
mattilaisten neuvoja ja apuja kannattaa käyttää hyväkseen. Esimiehen pitää myös seura-
ta budjetin toteutumisraportteja sekä tehdä johtopäätöksiä ja korjaavia toimenpiteitä 
niiden pohjalta. Lisäksi tulee osata hyödyntää sisäisen laskennan tuottamia tietoja ja 
muista organisaatioista saatavia vertailutietoja sekä käyttää niitä oman toiminnan kehit-
tämisessä. (Raudasoja & Johansson 2009, 15-16.) 
 
Toiminnan ja talouden suunnittelussa on osattava ennakoida toimintaan ja talouteen 
liittyviä muutoksia sekä reagoida tarvittaessa, on osattava suunnitella oman vastuualu-
eensa toimintaa ja taloutta sekä lyhyellä että pitkällä aikavälillä. Pitää myös uskaltaa 
pohtia eri vaihtoehtoja ja löytää niiden pohjalta parhaat käytännöt ja varmistettava, että 
ennakointiin panostetaan riittävästi. Esimiehellä tulee olla käsitys talouteen liittyvistä 
riskeistä, pitää osata kartoittaa johtamaansa toimintaan liittyviä riskejä ja hallinta niitä. 
Lisäksi on tunnettava sisäisen valvonnan menetelmät ja käytettävä niitä (Raudasoja & 
Johansson 2009, 15-16.) 
 
Taloushallinnon tehtävänä on tukea esimiestä tuottamalla tietoa ja raportointivälineistöä 
toiminnan ja talouden syy-seurausyhteyksien ymmärtämiseen, mutta vain se, joka vas-
taa toiminnan johtamisesta voi vaikuttaa siihen mitä tehdään ja miten tehdään. Talouden 
toteumaraporteista näkyvät toiminnan rahamääräiset seuraukset, mutta ei sitä, onko toi-
minta ja tekeminen toteutunut suunnitellun mukaisesti ja kohdistunut oikeisiin asioihin. 
Jotta tuloksellisuutta voidaan arvioida tarvitaan myös toiminnallisia tuotoksia koskevaa 
seurantatietoa. Esimies voi vaikuttaa moniin asioihin, joilla on merkitystä organisaation 
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tuloksellisuuden ja siihen sisältyvän taloudellisuuden kannalta.  Esimiehen tulee pohtia 
esimerkiksi seuraavia asioita: mitoitetaanko henkilöstö- ja muut resurssit suunnitellun 
tarpeen eli kysynnän mukaan, kohdistetaanko tekeminen oikein ja miten tekemistä voi-
daan kehittää. (Raudasoja & Johansson 2009, 18-19.) 
 
Raudasoja ja Johansson (2009, 19) toteavat myös, että tavat, joilla palvelutoimintaa on 
totuttu hoitamaan, ovat monesti muotoutuneet aikojen kuluessa. Perusteluna sille, miksi 
toiminta ja tekeminen ovat sellaisia kuin ovat, kuulee usein "näin on meillä aina toimit-
tu". Näin ei välttämättä tarvitse olla. 
 
WinNovan tulee ennakoinnissa ja toiminnan suunnittelussa ottaa huomioon mm. nuor-
ten ikäluokkien pienentyminen, työelämän muutokset, koulutuksen rahoitukseen liitty-
vät muutokset, esimerkiksi tuloksellisuusrahoitus ja työvoimapoliittisen koulutuksen 
rahoitus. (WinNovan ammattikoulustrategia.) WinNova seuraa toimintaympäristöään 
aktiivisesti. Seurantatiedon avulla tunnistetaan, arvioidaan ja hallitaan sidosryhmien 
muuttuvia tarpeita ja odotuksia. Ennakoinnin aineisto perustuu yleisesti käytettävissä 
oleviin ennakointiaineistoihin. Valtakunnallisesti ja alueellisesti riippumatonta tietoa 
koostetaan Tilastokeskuksen, Opetushallituksen, maakuntaliittojen ja ELY-keskusten 
aineistoista sekä keskeisten sidosryhmien tietoa mm. työmarkkinajärjestöjen aineistois-
ta. Lisäksi hyödynnetään muuta käytettävissä olevaa ennakointiaineistoa, kuten eri en-
nakointiprojekteista saatavaa tietoa. WinNovan tilastollisen tausta-aineiston koostami-
sesta vastaa Turun kauppakorkeakoulun Porin yksikön TSE Sata-tiimin ylläpitämä Sa-
tamittari. (WinNovan toimintakäsikirja.) 
 
WinNovassa esimiesten tehtäviin omien asiantuntijantehtävien lisäksi kuuluu monenlai-
sia talouteen kuuluvia asioita. Esimiehet laativat oman vastuualueensa talousarviot ja 
ennusteet. He seuraavat miten suunnitelmat toteutuvat ja ryhtyvät tarvittaessa toimenpi-
teisiin, mikäli näyttää siltä, ettei suunniteltuja tavoitteita olla saavuttamassa. Suunnitte-
lussa pitää osata yhdistää toiminta ja siihen tulevat ja siihen kuluvat eurot. Mitä esimer-
kiksi tarkoittaa se, jos pitää palkata uusi henkilö töihin - mitä se maksaa. Toisaalta palk-
kauksella odotetaan saatavan lisätuloa. Esimiesten apuna toimivat mm. talouden suun-
nitteluun ja seurantaan tarkoitetut ohjelmat. Talousarvion laatimiseen ja ennusteen päi-
vitykseen WinNovassa käytetään Business Planning -ohjelmaan. Samaa ohjelmaa voi 
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hyödyntää myös toteuman tarkastelussa. Myös Johdon raportointi -ohjelma on tarkoitet-
tu jo toteutuneiden euromäärien katseluun. Kyseisten ohjelmien avulla myös johto saa 
helposti tietoa suunnitelluista ja toteutuneista euromääristä. Luvussa 7.2 esitellään ky-
seiset ohjelmat tarkemmin.  Edellä mainittujen tehtävien lisäksi esimiehet hoitavat myös 
jokapäiväisiä talouteen liittyviä asioita esimerkiksi ostolaskujen, matkalaskujen ja las-
kutusperusteiden hyväksymisiä.  
 
WinNovan taloushallinnon tehtävänä on huolehtia siitä, että tarvittavat ohjelmat ovat 
esimiesten käytettävissä. Edellä mainittujen Business Planning ja Johdon raportointi -
ohjelmien lisäksi esimiesten käytössä on Basware IP -ohjelma, joka on tarkoitettu osto-
laskujen käsittelyyn sekä Basware eOffice -ohjelma matkalaskujen käsittelyyn. Talous-
hallinto huolehtii myös siitä, että tarvittavat prosessikuvaukset, ohjeet ja koulutus oh-
jelmien käyttöön on kaikkien esimiesten saatavilla.  
5.2 Toiminta- ja taloussuunnittelun vuosikello  
Toiminnan ja talouden suunnittelun lähtökohtana ovat organisaation perustehtävä ja 
organisaation itselleen asettamat strategiset tavoitteet. Organisaatio toteuttaa sekä perus-
tehtäväänsä että omaa strategiaansa talousarvionsa ja useamman vuoden kattavan talo-
ussuunnitelman kautta. Talousarvio ja -suunnitelma edustavat erilaista aikajännettä. Ne 
muodostavat strategian lyhyemmän aikavälin toteutussuunnitelman. Strategiset tavoit-
teet puretaan vuositasolle konkreettisiksi tavoitteiksi ja toimintasuunnitelmiksi, joissa 
otetaan kantaa siihen, mitä tehdään, kuka tekee ja miten saavutuksia mitataan. Toimin-
tasuunnitelman tavoitteiden on oltava yhteensopivat strategisten tavoitteiden kanssa ja 
kuljettava kohti niiden toteuttamista. (Raudasoja & Johansson 2009, 50.) 
 
Niskavaaran (2010, 159-161) mukaan pitää nähdä ja ymmärtää johtamisen kokonaisuus, 
sekä se miten strategia ja operatiivinen toiminnan suunnittelu ja seuranta saadaan liitty-
mään toisiinsa. Monet yritykset kuvaavat tätä kokonaisuutta vuosikellona (Kuvio 9).  
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Kuvio 9. Vuosikello (Niskavaara 2010, 159) 
 
Strategiset suunnitelmat vastaavat kysymyksiin "mitä ja miksi" ja strategiatyöskente-
lyyn on käytettävissä useita eri malleja. Strategian perusteella määritetään ne keskei-
simmät asiat, joissa tulevana vuonna halutaan onnistua. Toiminnan suunnittelu vastaa 
kysymykseen "kuinka". Sovitaan tulevalle vuodelle tarkennetut tavoitteet ja käydään 
läpi vuosisuunnittelun vaiheet eli laaditaan toimintasuunnitelmat ja lopuksi kuvataan 
suunnitelmat numeroina eli budjetteina strategia huomioiden. Oikealla tavalla kuhunkin 
liiketoimintaan sovitettu ja suunniteltu tehokas suunnitteluprosessi on tärkeä. Parhaim-
millaan se antaa askel askeleelta etenevän ajatuksen jokaiselle esimiehelle suunnitella 
nimenomaan omaa toimintaansa. Esimiehelle vuosisuunnitteluprosessi on myös hyvä 
henkilöstöjohtamisen väline, jolloin yhdessä mietitään, tehdäänkö oikeita asioita ja teh-
däänkö niitä myös tehokkaasti. Vuosisuunnittelu on keino viestiä tavoitteista ja sitouttaa 
kaikkia strategian tehokkaaseen toteutukseen. (Niskavaara 2010, 159-161.) 
 
WinNovan toiminta- ja taloussuunnittelun vuosikellossa (Kuvio 10) käydään läpi asiat, 
jotka vuoden aikana toiminnan ja talouden suunnittelun kannalta toteutetaan. Tilinpää-
tös valmistuu alkuvuodesta. Siitä tiedotetaan henkilöstölle, hallitukselle ja omistajille. 
Alkuvuoden tehtäviin kuuluu myös edellisen vuoden toiminta- ja taloussuunnitelman 
toteutumisen arviointi ja analysointi. Neljännesvuosittain tehdään tarkka ennuste, jonka 
tiedot toimitetaan myös omistajille. Vaikka vuosikelloon ennusteen tekeminen on mer-
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kitty vain neljännesvuosittain, se tehdään kuitenkin joka kuukausi. Välitilinpäätöksen 
teon aika on heinäkuussa, kesäkuun lopun tietojen mukaan. Elokuussa kesälomien jäl-
keen toimitusjohtaja kutsuu johtoryhmän ja tulosvastuulliset esimiehet ensimmäiseen 
seminaariin, jossa käydään läpi johtoryhmän toiminnan ja talouden suunnittelulle aset-
tamia strategisia tavoitteita. Loppuvuoden aikana toiminta- ja taloussuunnitelmat hio-
taan kuntoon tulosyksikkötasolla WinNovan koko talon taso ja strategiset seikat huomi-
oonottaen.  
 
 
Kuvio 10. WinNovan toiminta- ja taloussuunnittelun vuosikello (WinNovan intranet 
2013) 
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5.3 Budjetointi 
Strategian tarkoituksena on asettaa pitkän aikavälin päämäärä ja tavoitteet, valita toi-
mintasuunnitelma ja kohdentaa resurssit. Budjetointi tukee strategista johtamista. Sen 
välityksellä toteutuvat strategisten tavoitteiden konkretisointi budjetointiprosessin kes-
keisenä osana. Budjetoinnin avulla tuotetaan myös reaaliaikaista tietoa, synnytetään 
keskustelua muutostarpeista ja uusista strategisista mahdollisuuksista. (Järvenpää, Län-
siluoto, Partanen & Pellinen 2010, 208-210.) 
 
Onnistunut budjetointi vaatii ylimmän johdon tuen ja sitoutumisen. Budjetoinnin avain-
henkilöiden on ymmärrettävä budjetin merkitys ja sitouduttava siihen. Lisäksi heidän 
toiminnallisen vastuualuejakonsa tulee olla selvä. Myös resursseja pitää olla niin, että 
tavoitteet on mahdollista saavuttaa. Budjettiaikataulut, lomakkeet ja budjetointikausien 
määrittely ovat osa prosessia. Onnistunut budjetointi vaatii tuekseen hyvän laskentajär-
jestelmän ja osaavan taloushallinnon sekä sopivat tunnusluvut eli mittarit kuvaamaan ja 
mittaamaan budjettitavoitteita ja niiden toteumia. (Neilimo & Uusi-Rauva 2009, 234-
235.)  
 
Budjetointiprosessi koostuu budjetin suunnittelu-, toteutus- ja tarkkailutehtävistä. Pro-
sessiin kuuluu olennaisena osana yrityksen menneen arviointi asetettuja budjettitavoit-
teita vasten. Tämän jälkeen tehtävänä on hahmotella tulevan budjettivuoden toimin-
taympäristön kehitys ja toimintasuunnitelma. Seuraavaksi on vuorossa budjetin suunnit-
telu ja laadinta. Lopuksi keskeiset budjettitavoitteet kohdistetaan henkilökohtaisiksi 
tavoitteiksi. (Neilimo & Uusi-Rauva 2009, 234.) 
 
Tietylle ajanjaksolle, yleensä seuraavalle vuodelle numeroin ilmaistua toimintasuunni-
telmaa kutsutaan budjetiksi. Se laaditaan yrityksen strategian ja pitkän aikavälin suunni-
telmien pohjalta, ja siinä huomioidaan yrityksen käytössä olevat resurssit ja työtehtävien 
jakaminen ja aikataulut. (Jormakka, Koivusalo, Lappalainen & Niskanen 2009, 170.)  
 
Budjetti voidaan laatia eri näkökulmista. Kun yritysjohto määrittää tarkat rajat, joiden 
puitteissa budjetti tehdään, budjetti tehdään ylhäältä alas -menetelmällä. Johdon määrit-
tämät tavoitteet jaetaan esimerkiksi eri tulosyksiköille, samoin tavoitteiden saavuttami-
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seen liittyvät kulut. Yksittäisillä tulosyksiköillä, kuten osastoilla, ei ole sananvaltaa bud-
jetin laadinnassa, jolloin henkilöstön voi olla vaikea sitoutua budjettiin. Budjetti voi-
daan tehdä myös alhaalta ylös -menetelmällä, jolloin työ aloitetaan tulosyksikkötasolta 
tai muulta vastaavalta tasolta. Tulosyksiköt tekevät omat laskelmansa johdon asettamien 
kokonaistavoitteiden mukaisesti. Yksiköiden budjettiluvut kerätään kokonaisbudjetiksi, 
joka viedään yrityksen johdon hyväksyttäväksi. Työntekijöiden sitoutuminen budjetoi-
tuihin tavoitteisiin on näin parempi. Kokonaisnäkemyksen puuttuminen voi olla tässä 
vaihtoehdossa ongelma. (Lindfors & Syvänperä 2008, 18.) 
 
WinNovassa hallitus määrittää budjettiraamit. Tulosvastuulliset esimiehet tekevät jo-
kainen oman budjettinsa, jotka kootaan yhdeksi koko talon budjetiksi. Johtoryhmä käy 
läpi toimitetut tiedot ja tarkastaa, että ne noudattavat määriteltyä strategiaa ja annettuja 
ohjeita ja että euromääräisesti pysytään asetetuissa raameissa. Budjettikierroksen jäl-
keen toimitusjohtaja vie budjetin hallituksen hyväksyttäväksi.  
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6 KEHITTÄMISTYÖN SUORITTAMINEN 
6.1 Lähestymistapa 
Tapaustutkimus (case study) tuottaa tietoa nykyajassa tapahtuvasta ilmiöistä sen todelli-
sessa tilanteessa ja toimintaympäristössä. Tutkimuksen kohde eli tapaus voi olla esi-
merkiksi yritys tai sen osa, yrityksen tuote, palvelu, toiminta tai prosessi. (Ojasalo, Moi-
lanen & Ritalahti 2009, 52.) Tapaustutkimus tarkoittaa siis tutkimusta, jossa tutkitaan 
yksi tai enintään muutama tietyllä tarkoituksella valittu tapaus. Menetelmä aineiston 
keräämiseksi valitaan mahdollisimman hyvin tarkoitukseen sopivaksi. (Koskinen, 
Alasuutari & Peltonen 2005, 154-157.) Tapaustutkimuksella on tarkoitus tuottaa syväl-
listä ja yksityiskohtaista tietoa tutkittavasta tapauksesta. Tämä auttaa ymmärtämään 
kehittämisen kohdetta kokonaisvaltaisesti realistisessa toimintaympäristössä. On tärke-
ämpää saada selville suppeasta kohteesta paljon kuin laajasta joukosta vähän.  Tapaus-
tutkimus vastaa usein kysymykseen ”miten?”. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 52-
53.) 
 
Tämän kehittämistyön kohteena on yksi tapaus, WinNova, jossa kehittämiskohteina 
ovat toiminta- ja taloussuunnittelun laadinnan sekä ennusteen päivityksen prosessikuva-
ukset. Kehittämiskohteet ovat tarkoin valittuja. Kumpikin liittyy WinNovan toiminta- ja 
taloussuunnittelun vuosikelloon. Kummastakin kehittämiskohteesta saadaan prosessi-
kuvaukseen liittyvien prosessikaavion, yhteenvedon ja vaiheiden kuvausten avulla sy-
vällistä ja yksityiskohtaista tietoa. Kehittämistyö tapahtuu WinNovassa todellisessa 
toimintaympäristössä. 
6.2 Menetelmät 
Tapaustutkimus liitetään usein laadulliseen tutkimukseen ja menetelmiin. Yleensä ai-
neiston keräys tapahtuu luonnollisissa tilanteissa. Tiedonkeruumenetelminä käytettään 
usein erilaisia haastatteluja, koska ne ovat menetelminä joustavia. Tapaustutkimus liit-
tyy tyypillisesti ihmisten toiminnan tutkimiseen, jolloin itse toimijat voivat kuvata ja 
selittää ilmiötä. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 55.) Laadullisissa menetelmissä 
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tutkija on usein hyvin lähellä tutkittavia ja osallistuu heidän toimintaansa. Hän tekee 
myös omia perusteluja tulkintoineen. (Ojasalo yms. 2009, 94.) 
 
Haastattelu on vuorovaikutusta, joka vaatii osallistujien välistä luottamusta. Haastatteli-
ja yleensä ohjaa käytävää keskustelua. Avoin haastattelu poikkeaa muista haastatteluis-
ta, koska siinä haastattelija ja haastateltava keskustelevat yleisesti haastatteluaiheesta. 
Keskustelu on avointa, ja kumpikin osapuoli osallistuu siihen. (Ojasalo, Moilanen & 
Ritalahti 2009, 97.)  
 
Tilannetta, jossa haastatteluun osallistuu haastattelijan lisäksi useampi kuin yksi henki-
lö, kutsutaan ryhmähaastatteluksi. Tilanne lähenee keskustelua, jossa ihmiset voivat 
vapaasti vaihtaa käsityksiään tutkitusta ilmiöstä. Kyseistä haastattelua kutsutaan toisi-
naan myös fokusryhmäksi, sillä se eroaa tavallisesta keskustelusta siinä, että sillä on 
kohde, fokus, jota varten se on perustettu. (Koskinen, Alasuutari & Peltonen 2005, 123-
124.) Ryhmähaastattelun keskeinen etu verrattuna yksilöhaastatteluun on se, että ryh-
mässä vallitseva dynamiikka vie käsiteltäviä asioita uusille tasoille. Ryhmähaastattelus-
sa määritellään ensin mitä tietoa halutaan saada. Tämän jälkeen mietitään minkä tyyppi-
siä osallistujia ryhmään halutaan ja arvioidaan, millaiset henkilöt ovat hyödyllisiä ta-
voitteiden saavuttamisen kannalta. Pohdittavana on myös se, soveltuvatko ehdolla ole-
vat henkilöt keskustelemaan samaan ryhmään muiden kanssa. (Ojasalo, Moilanen & 
Ritalahti 2009, 100-101.) 
  
Kehittämistyön aluksi opinnäytetyön tekijä käytti avointa haastattelua yksilöhaastattelu-
na. Tällöin hän haastatteli WinNovan toimitusjohtajaa toiminta- ja taloussuunnittelun 
vuosikelloon liittyvistä asioista.  Kehittämistyötä varten aineiston kerääminen toteutet-
tiin ryhmähaastatteluilla. Sekä toiminta- ja taloussuunnitelman laadinnan että ennusteen 
päivityksen prosessikuvausten tekemiseen perustettiin omat tarkoin harkitut ryhmät. 
Ryhmien jäsenet valittiin siten, että kummassakin ryhmässä oli tutkijan lisäksi yksi joh-
toryhmän jäsen ja laatuasiantuntija. Lisäksi toisessa ryhmässä oli mukana ICT-
koordinaattori. Kummankin ryhmän henkilöillä on aiheeseen liittyvää osaamista, aina 
johtamisesta ja prosesseista kirjanpitoon. Lisäksi valitut henkilöt toimivat WinNovassa 
eri kustannuspaikoilla, joten yhteistyö eri osastojen välillä tulee huomioiduksi. Ojasalo, 
Moilanen ja Ritalahti (2009, 68) toteavat, että kehittämistyössä on syytä painottaa yh-
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teistyötä ja usein onkin oleellista tuntea tuotoksen käyttäjien tarpeet. Ryhmien jäsenet 
valittiin myös niin, että ryhmä olisi mahdollisimman yhtenäinen. Ryhmän jäsenet arvos-
tavat toisiaan, kaikki saavat puheenvuoroja ja kaikki tuovat omat ajatuksena reilusti 
esille. Kaikilla on yhteinen tavoite: prosessikuvausten valmiiksi tekeminen. Lisäksi 
IMS-järjestelmä on kaikille entuudestaan tuttu. 
 
Kumpikin ryhmähaastattelu noudatti samanlaista etenemiskaavaa. Keskustelujen avulla 
käytiin kohta kohdalta läpi miten WinNovassa toteutuu toiminta- ja taloussuunnitelman 
laadinta sekä ennusteen päivitys. Tulokset kirjattiin suoraan IMS-järjestelmään. Tällä 
varmistettiin se, että kaikki tieto on heti tallennettu ja sitä voidaan tarvittaessa muokata. 
Toiminta- ja taloussuunnitelman laadintaan sekä ennusteen päivitykseen liittyvien oh-
jeiden tekeminen oli opinnäytetyön tekijän vastuulla. Ohjeiden tekemisessä käytettiin 
hyödyksi opinnäytetyön tekijän asiantuntemusta. Toimitusjohtaja ja talouspäällikkö 
kävivät läpi laaditut ohjeet ja vasta tämän jälkeen ohjeet liitettiin IMS-järjestelmään. 
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7 PROSESSIKUVAUSTEN JA OHJEIDEN LUONTI 
 
Kehittämistyön alussa opinnäytetyön tekijä haastatteli WinNovan toimitusjohtajaa. 
Tällöin käytiin läpi WinNovan toiminta- ja taloussuunnittelun vuosikello. Vuosikellosta 
päätettiin ottaa varsinaisiksi tutkimustyön aiheiksi toiminta- ja taloussuunnitelman 
laadinnan ja ennusteen päivityksen prosessikuvausten tekeminen. Lisäksi edellä 
mainituissa toiminnoissa hyväksi käytettävien ohjelmien käyttöön haluttiin ohjeet.  
 
Prosessikuvausten ja ohjeiden laatimisen tarkoituksena on ohjata ja tukea WinNovan 
tulosvastuullisia esimiehiä. Edellä luvussa neljä on esitetty WinNovan prosessikartta ja 
luvussa viisi WinNovan vuosikello. Toiminta ja taloussuunnitelman laadinnan ja 
ennusteen päivityksen prosessikuvaukset käydään läpi tässä luvussa. Lisäksi tässä 
luvussa on lyhyt kuvaus Business Planning ja Johdon Raportointi -ohjelmien käyttöstä. 
Tarkemmat kuvalliset ohjeet ovat liitteissä 1-3.   
7.1 Prosessikuvaukset 
WinNovan prosessikuvaukset tehdään IMS-ohjelmiston prosessityökalulla, jossa työ 
tehdään kolmessa vaiheessa: 
- 1. vaihe: prosessikaavio 
- 2. vaihe: yhteenveto 
- 3. vaihe: vaiheiden kuvaukset 
Prosessikuvausten tarkoituksena on tehdä toiminnot ymmärrettäviksi ja läpinäkyviksi. 
IMS-järjestelmään voidaan liittää ohjeita ja linkkejä sekä muita aiheeseen liittyviä tieto-
ja. Kaikki tehdyt kaaviot, yhteenvedot ja vaiheiden kuvaukset ovat koko henkilöstön 
nähtävillä WinNovan intranetissä.  
7.1.1 Toiminta- ja taloussuunnitelman laadinta 
Ensimmäisessä vaiheessa tehtiin prosessikaavio WinNovan toiminta- ja 
taloussuunnitelman laadinnasta. Kaavion ensimmäinen versio tehtiin marraskuussa 
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2011. Kaaviota on sittemmin tarkistettu ja muokattu. Viimeisin, tällä hetkellä voimassa 
oleva, kaavio tehtiin huhtikuussa 2012. Kaavion tekemiseen  osallistuivat 
talouspäällikkö, laatuasiantuntija ja opinnäytetyön tekijä. Varsinaisen piirtämisen IMS-
työkalulla teki kehityspalvelusihteeri. Prosessikaaviosta (Kuvio 11)  nähdään miten 
toiminta- ja taloussuunnitelman laadinta etenee ja kuka hoitaa mitäkin vaihetta.  
 
 
Kuvio 11. WinNovan toiminta- ja taloussuunnitelman laadinnan prosessikaavio 
(WinNovan intranet 2013)  
 
Toiminta- ja taloussuunnitelman laadinnasta määrätään WinNovan johtosäännossä. 
Suunnitelmien laadinta lähtee liikkeelle toimitusjohtajan käynnistämänä. Aluksi 
johtoryhmä määrittelee strategiaan perustuvat toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet. 
Tämän jälkeen toimitusjohtaja, johtoryhmä ja kustannuspaikkojen  tulosvastuulliset 
esimiehet käyvät yhdessä läpi määriteltyjä tavoitteita. Tällöin esimiehet tuovat esille 
omia ajatuksiaan toiminnan ja talouden tavoitteista ja suunnitelmista. Ryhmätöiden 
avulla pyritään löytämään parhaita mahdollisia keinoja asetettujen tavoitteiden 
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saavuttamiseksi. Ajatukset, suunnitelmat ja ideat toimivat johtoryhmän apuna, kun se 
seuraavassa vaiheessa laatii yhteenvedon yksiköiden toiminta- ja taloussuunnitelmista.  
 
Johtoryhmän tekemän yhteenvedon jälkeen talouspäällikkö ohjeistaa toiminta- ja 
taloussuunnitelman laatimisen. Ennen kuin tulosvastuulliset esimiehet laativat oman 
kustannuspaikkansa toiminta- ja taloussuunitelman, pidetään seminaari, jossa käydään 
toiminta- ja taloussuunnitelmia vielä yksityiskohtaisemmin läpi.  Seuraavaksi 
esimiesten laatimat suunnitelmat menevät johtoryhmän käsittelyyn. Suunnitelmien tulee 
olla asetettujen tavoitteiden ja WinNovan strategian mukaisia. Ne  eivät saa ylitää 
WinNovan tasoisesti määriteltyjä euromääriä. Kun toiminta- ja taloussuunnitelma on 
koko talon tasolla valmis, toimitusjohtaja esittelee sen WinNovan hallitukselle. 
Hallituksen tehtäviänä on suunnitelman hyväksyminen. 
 
Taulukko 1. WinNovan toiminta- ja taloussuunnitelman laadinnan yhteenveto  
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Toisessa vaiheessa tehtiin toiminta- ja taloussuunnitelman prosessikuvaukseen liittyvä 
yhteenveto (Taulukko 1). Yhteenvedossa määritellään mm. prosessin tarkoitus, omista-
ja, asiakkaat sekä sidosryhmät. 
 
WinNovan toiminta- ja taloussuunnitelman laadinnan tarkoituksena on varmistaa toi-
minnan ja talouden tasapaino sekä luoda yhtenäinen suunnittelumalli. Jokaiselle proses-
sille tulee nimetä omistaja, joka huolehtii siitä, että prosessi toimii. Omistajan velvolli-
suuksiin kuuluu myös prosessin kehittäminen. WinNovan toiminta- ja taloussuunnitel-
man laadinnan prosessikuvauksen omistaja on toimitusjohtaja. Prosessikuvauksen tär-
keimpiä kysymyksiä ovat: keitä varten olemme olemassa ja millaisiin tarpeisiin pyrim-
me vastaamaan? WinNovassa pyritään tekemään sellainen toiminta- ja taloussuunnitel-
ma, jonka avulla pystytään toteuttamaan perustehtävää ja tuottamaan laadukasta koulu-
tusta ja työelämäpalvelua. WinNova on olemassa opiskelijoita varten. Muita tärkeitä 
sidosryhmiä ovat yhteiskunta, omistajat ja hallitus. Prosessikuvauksessa määritellään 
myös prosessin lähtö- ja lopputilanne. Tämän kuvauksen lähtötilanteen tärkeitä huomi-
oon otettavia asioita ovat tavoitteet ja strategia sekä edellisen vuoden toiminta- ja talo-
ustiedot. Lopputilanteessa syntyy toteuttamiskelpoinen toiminta- ja taloussuunnitelma. 
Kuvauksessa tulee määritellä myös resurssit ja menestystekijät. WinNovassa toiminnas-
ta ja taloudesta vastaavat esimiehet toimivat prosessin keskeisinä resursseina. Prosessin 
menestystekijöitä ovat ennakkotieto, suunnittelumalli ja menetelmät sekä riittävät toi-
minta- ja taloustiedot. Prosessikuvauksessa pohditaan myös miten toimintaa voidaan 
mitata ja kehittää. Lisäksi kuvauksessa on määritelty, mitkä asiat ovat prosessin rajapin-
toina. WinNovassa tämän prosessin mittareina voidaan käyttää tuloskorttia ja tilinpää-
töstä. Prosessin ohjaus- ja kehittämismenettelyyn kuuluvat suunnitelman ja toteutuksen 
vertailuun perustuvat kehittämistoimenpiteet. Rajapintoina toimivat edellisen vuoden 
tiedot ja ennakointitiedot.  
 
Kolmannessa vaiheessa tehtiin toiminta- ja taloussuunnitelman laadinnan vaiheiden 
kuvaukset (Taulukko 2). Vaiheiden kuvauksissa käydään sanallisesti läpi kaikki proses-
sikaaviossa olevat kohdat. Vaiheiden kuvauksissa otetaan kantaa siihen kuka on mistä-
kin kohdasta vastuussa sekä siihen mitkä ovat kriittiset ja tärkeät tekijät. Lisäksi käy-
dään läpi menetelmät, ohjeet ja mallit, sekä syntyvä ja jäljitettävä tieto.  
36 
 
Taulukko 2. WinNovan toiminta- ja taloussuunnitelman laadinnan vaiheiden kuvaukset 
 
IMS-ohjelmistossa tehdystä vaiheiden kuvauksesta on mahdollista edetä katsomaan 
toiminta- ja taloussuunnittelun, sekä tuloskortin vuosikelloja. Lisäksi yhteenvedosta on 
linkki sekä talousarvio-ohjeeseen, että toiminta- ja taloussuunnitelman laadintapohjaan. 
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7.1.2 Ennusteen päivitys 
Ensimmäisessä vaiheessa tehtiin ennusteen päivityksen prosessikaavio (Kuvio 12). 
Prosessikaavion tekeminen alkoitettiin toukokuussa 2011. Kaavio on ensimmäisestä 
versiosta jonkin verran muuttunut ja muuttuu jatkossakin, mikäli toimintaan tulee 
muutoksia. Kaavion tekemisessä olivat mukana toimitusjohtaja, laatuasiantuntijaa ja 
opinnäytetyön tekijä. Palkkojen osalta mukana oli ICT-koordinaattori. Varsinaisen 
piirtämisen IMS-työkalulla teki kehityspalvelusihteeri. 
 
Prosessikaaviosta nähdään miten ennusteen päivitys etenee ja kuka hoitaa mitäkin vai-
hetta. Kaavioon on haluttu ottaa mukaan osa palkkojen käsittelystä ja tuloutus, koska 
niillä on oleellinen vaikutus päivityksen etenemisessä.   
 
 
Kuvio 12. WinNovan ennusteen päivityksen prosessikaavio (WinNovan intranet 2013) 
 
Ennen varsinaista ennusteen päivitystä työntekijöiden pitää täyttää tuntilista, jonka oma 
esimies hyväksyy. Kun tuntilistat on hyväksytty, ICT-koordinaattori tekee niin sanotun 
38 
 
palkkojen ositusajon. Ositusajossa palkat kohdentuvat tuntilistoille tehtyjen merkintöjen 
mukaan oikeille kustannuspaikoille ja seurannoille.  
 
Tuloutus on toinen tärkeä toiminto, joka tehdään ennen varsinaista ennusteen päivitystä. 
WinNovan suurimmat rahoittajat ovat Opetus- ja kulttuuriministeriä sekä Työ- ja elin-
keinoministeriö. Ammatilliseen perus- ja lisäkoulutukseen tarkoitettu rahoitus tulee 
pankkitilille kuukausittain yhtenä isona summana. Työvoimapoliittisen koulutuksen 
rahoitus perustuu sopimuksiin ja niiden pohjalta tehtäviin laskutuksiin. Hankkeiden ra-
hoitus riippuu siitä, minkä tyyppisestä hankkeesta on kysymys. Hankkeissa raha voi 
tulla esimerkiksi kokonaan etukäteen tai se voi perustua maksatushakemukseen. Jotta 
kaikki WinNovalle tuleva rahoitus saataisiin kohdistettua oikeille kustannuspaikoille ja 
seurannoille, tehdään ns. tuloutus. Tuloutuksen perusteena voivat olla esimerkiksi opis-
kelijamäärä, toteutuneet opiskelijatyöpäivät tai toteutuneet menot.  
 
Kun ositusajo ja tuloutus on tehty, voidaan aloittaa ennusteen päivityksen tekeminen. 
Päivittäminen tehdään joka kuukausi, ja se alkaa siitä, kun tulosvastuulliset esimiehet 
analysoivat talouden toteuman Johdon raportointi -ohjelman avulla. Johdon raportointi -
ohjelma esitellään luvussa 7.2. Toteumatiedot on nähtävillä joka kuukauden 15. päivä. 
Mikäli ennuste toteuman perusteella näyttää jäävän alle budjetoidun, asiasta on keskus-
teltava oman esimiehen kanssa ja ryhdyttävä tarvittaviin toimenpiteisiin tilanteen kor-
jaamiseksi. Ennusteen päivitys tulee tehdä viimeistään kuukauden 17. päivää mennessä. 
Päivitys tehdään Business Planning -ohjelmassa. Kyseinen ohjelma esitellään tarkem-
min luvussa 7.2.  
 
Mikäli kysymyksessä on neljännesvuosittain tehtävä ennusteen päivitys, tehdään niin 
sanottu jäädytys. Tällöin syötetyt tiedot lukitaan talouspäällikön päätöksellä. Jäädytyk-
sen jälkeen lukuja ei pääse muuttamaan. Neljännesvuosittain tehtävien ennusteiden tie-
dot toimitetaan myös omistajille.  
 
Toisessa vaiheessa tehtiin ennusteen päivityksen prosessikuvaukseen liittyvä yhteenveto 
(Taulukko 3) Yhteenveto tehtiin maaliskuussa 2012. Yhteenvedossa määritellään mm. 
prosessin tarkoitus, prosessin omistaja ja prosessin asiakkaat sekä sidosryhmät. 
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Taulukko 3. WinNovan ennusteen päivityksen yhteenveto  
 
 
WinNovan ennusteen päivityksen prosessin tarkoituksena on arvioida kuukausittain 
tulojen ja menojen kehitystä ja verrata sitä talousarvioon sekä käynnistää tarvittaessa 
toimenpiteet. Prosessin omistaa talouspäällikkö, ja asiakkaina ovat omistajat, hallitus ja 
toimitusjohtaja. Prosessin asiakastarpeet ja -vaatimukset ovat ajan tasalla olevat talou-
den toteumatiedot, joita tarvitaan päätöksenteon perustaksi. Prosessin lähtötilanne on 
talousarvio, ja lopputilanteessa toteuma vastaa mahdollisimman tarkoin talousarviota. 
Prosessin keskeiset resurssit koostuvat johtoryhmästä ja tulosvastuullisista esimiehistä. 
Prosessin menestystekijöinä voidaan pitää ajan tasalla olevia seurantatietoja, ja mittarei-
na kustannuspaikkakohtaisia toteumatietoja. Prosessin ohjaus- ja kehittämismenettelyyn 
kuuluu ennusteen kuukausittainen käsittely. Poikkeamatilanteissa tulosvastuullinen esi-
mies neuvottelee esimiehensä kanssa tarvittavista toimenpiteistä. Prosessin rajapinnat 
ovat talousarvio ja seurantatiedot.  
 
Kolmannessa vaiheessa tehtiin ennusteen päivityksen vaiheiden kuvaukset (Taulukko 
4). Vaiheiden kuvauksessa otetaan kantaa siihen kuka on mistäkin kohdasta vastuussa, 
40 
 
mitkä ovat kriittiset ja tärkeät tekijät. Lisäksi käydään läpi menetelmät, ohjeet ja mallit 
sekä syntyvä ja jäljitettävä tieto. 
 
Taulukko 4. WinNovan ennusteen päivityksen yhteenveto  
 
41 
 
IMS-ohjelmistossa olevan yhteenvedon kautta on mahdollisuus mennä katsomaan osi-
tusprosessin kaaviokuvaa, kokonaistyöajan seurantalomakkeen ja tunti-ilmoituksen täyt-
töohjetta sekä ennusteen laadintaohjetta.  Lisäksi yhteenvedosta on linkki Business 
Planning -ohjelmaan. 
7.2 Talouden suunnittelussa ja seurannassa käytettävät ohjelmat ja ohjeet  
Laskentatoimen tuottamaa aineistoa käytettään perustietona yrityksen johdon raportoin-
tijärjestelmässä. Yleensä yrityksen johtamiseen tarvittava materiaali pitää kerätä ja 
muokata erikseen, vaikka merkittävä osa saadaankin yleisen laskentatoimen järjestel-
mistä.  Yleisen laskentatoimen tietojärjestelmän aineistoa voidaan hyödyntää parhaiten 
analysoitaessa menneisyyden kehitystä koko yrityksen osalta ja budjettitavoitteiden to-
teutumia. Johdon laskentatoimen tietojärjestelmätietoihin perustuu yrityksen taktinen 
budjettiohjaus tavoitteiden ja toimenpidesuunnittelun osalta. Johdon laskentatoimen 
järjestelmiä käytetään hyväksi myös operatiivisessa johtamisessa. (Neilimo & Uusi-
Rauva 2009, 265.) 
 
Vilkkumaan (2005, 423) mukaan yrityksen on kehitettävä seurantajärjestelmänsä omien 
strategisten tavoitteiden mukaiseksi, koska seurannan tarve ja sisältö rakentuvat puh-
taasti yrityksen omista strategisista lähtökohdista. Ilman seurantaa on vaikea nähdä 
kuinka hyvin tehty suunnitelma on toteutumassa ja mitä korjaavia toimenpiteitä mah-
dollisesti tarvitaan. Budjettia on mahdollista tarkkailla sekä pää- että alabudjettien tasol-
la. Nykyiset budjetointiin laaditut järjestelmät mahdollistavat materiaaliin porautumisen 
(esimerkiksi ostolaskun kuvalle asti menemisen), joten myös alabudjettitasolle pääsee 
varsin kätevästi pääbudjettitason seurannasta. Tämä on lisännyt mahdollisuuksia kehit-
tää budjettien toteutumisen seurantaa. Budjettitarkkailun toteuttamisessa on keskeistä 
päättää kuka seuraa mitäkin asioita ja miten niistä raportoidaan yrityksen sisällä. Bud-
jettitarkkailun olennaisena tehtävänä on arvioida strategian toteutumista ja varmistaa 
tavoitellun tuloksen toteutuminen. Jos havaitaan poikkeamia, budjettitarkkailun tulisi 
tukea korjaavien toimenpiteiden valinnassa. (Järvenpää, Länsiluoto, Partanen & Pelli-
nen 2010, 223-224.) 
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Käyttäjän tarpeet ratkaisevat sen miten raportointi on tehtävä. Käyttäjän vastuualueen ja 
siihen liittyvät toiminnalliset tekijät sanelevat hänen tarpeensa. Raportoinnin laajuus ja 
tarkkuus vaihtelevat vastuuhenkilön tason mukaan. Ylimmän johdon on tiedettävä koko 
yrityksen tuloksesta ja toiminnasta. Sen sijaan esimerkiksi alemman tason päällikkö 
tarvitsee vain omaan vastuualueeseensa liittyvät raportit. (Alhola & Lauslahti 2009, 
324.) 
 
WinNovassa käytössä oleva Johdon raportointi -ohjelma on sekä ylimmälle johdolle 
että operatiiviselle johdolle tarkoitettu raportointityökalu. Johdon raportointi käyttää 
hyödykseen yleisen laskentatoimen tietoja. Perusajatuksena on rakentaa keskeisimmät 
johdon raportit yhdeksi kokonaisuudeksi niin, että tiedot päivittyvät automaattisesti, 
jolloin tieto on lähes reaaliaikaista. Johdon raportointi sisältää myös graafisia ominai-
suuksia. Johdon raportoinnilla saadaan koottua tietoa mm. tulojen ja menojen kertymis-
tä sekä ennusteista. Graafiset ominaisuudet mahdollistavat tiedon käsittelyn juuri niiltä 
osin, joilta käyttäjä on tehnyt valinnan. Automaattisesti kirjanpidosta päivittyvä tieto 
mahdollistaa sen, että vertailtaessa eri lukuja, ei voida käyttää vanhentunutta tietoa. Tie-
toa voidaan vertailla myös yksittäisten kustannuspaikkojen välillä.  
 
WinNovassa käytössä oleva Business Planning -ohjelma on johdolle ja esimiehille 
suunniteltu talouden suunnittelun ja seurannan apuväline. Business Planning on raken-
nettu niin, että siellä on erikseen WinNovan jokainen kustannuspaikka, mutta lukuja on 
mahdollista tarkastella myös suuremmissa kokonaisuuksissa mm. WinNova-tasolla. 
Ennuste ja budjetti syötetään kaikille kustannuspaikoille erikseen. Jokainen budjettivas-
tuullinen tekee tämän itse. Budjetti syötetään kuukausikohtaisesti tileittäin. Business 
Planningistä näkyy myös toteumatiedot ja sieltä on yhteys Basware IP:hen, joten osto-
laskuille on mahdollista porautua (Business Planningin riveiltä pääsee suoraan katso-
maan ostolaskun kuvaa, tiliöintiä ja muita laskuun liittyviä tietoja).  Myyntilaskuille, 
matkalaskuille, palkkoihin ja kirjanpidon tietoihin tätä kautta ei ole mahdollista porau-
tua. Toteumatiedot päivittyvät kirjanpidosta joka yö.  Business Planningistä on mahdol-
lista katsoa tietoja myös seurannoittain.  
 
Tämän kehittämistyön tuotoksena prosessikuvausten lisäksi syntyi ohjeita.  Ohjeet on 
laadittu: 
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- talousarvion syötöstä Business Planningiin, liite 1 
- ennusteen syötöstä / päivityksestä Business Planningiin, liite 2 
- Johdon raportoinnista, liite 3 
Ohjeet on laadittu Business Planning ja Johdon raportointi -ohjelmien käyttöä varten. 
Ohjeet on laadittu siten, että kyseisistä ohjelmista on otettu kuvaruututulosteita. Etene-
minen tapahtuu kuvien avulla ja tekstiä on vain vähän. Kyseinen ohjeen laadintatapa 
valittiin, koska kuvat havainnollistavat hyvin ja niiden mukaan on helppo edetä. Kuvien 
ja tekstien välille on lisätty nuolia, jotka helpottavat etenemistä. Ohjeissa kerrotaan 
myös miten ohjelmiin pääsee. Lisäksi mukana on esimerkiksi pienimuotoinen ohjaus 
milloin ennusteen päivitys tehdään ja miten toimia, jos Johdon raportointi -ohjelman 
käyttäjätunnus ja salasana on päässyt unohtumaan.  Ennusteen syöttö -ohjeen loppuun 
on lisätty vinkki tuloslaskelman luettavuuteen. Kaikkiin kolmeen ohjeeseen pääsee 
WinNovan intranetistä joko toiminta- ja taloussuunnitelman vuosikellosta tai tämän 
kehittämistyön tuloksena syntyneistä prosessikuvauksista.  
7.3 Yhteenveto 
Prosessikuvausten tarkoituksena on selventää miten jokin toiminto toimii, tehdä se lä-
pinäkyväksi. Kuvauksessa käydään läpi tietty toiminto alusta loppuun. Siinä kerrotaan 
mitä ja miten jotakin tapahtuu, keitä henkilöitä toiminnossa on mukana. Ennen kuin 
kuvausten tekeminen aloitetaan, pitää olla selkeä näkemys siitä, mitä kannattaa kuvata. 
Liian pieniä ja yksityiskohtaisia toimintoja ei ole tarkoituksenmukaista kuvata. Tämän 
opinnäytetyön tuotoksena syntyi kaksi prosessikuvausta: toiminta- ja taloussuunnitel-
man laadinta ja ennusteen päivittäminen. Kumpikin on tärkeä toiminto talouden suun-
nittelun ja seurannan kannalta. Kuvausten tekeminen oli ajankohtainen asia, koska ky-
seisiä kuvauksia ei WinNovassa ole vielä aikaisemmin tehty. WinNovan ollessa vielä 
suhteellisen uusi yhtiö, prosessikuvausten yhtenä ajatuksena on myös se, että toiminnot 
saataisiin yhdenmukaistettua. Lisäksi prosessikuvaukset toimivat ”muistilistana”, mitä, 
milloin ja kenen pitää tehdä. Kuvauksiin on helppo palata WinNovan intranetin kautta. 
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Kuvaukset tehtiin IMS-ohjelmiston prosessityökalulla. Työkalu on helppokäyttöinen ja 
siihen on mahdollista tehdä muutoksia tarpeen vaatiessa. Mahdollisuus muutosten te-
kemiseen on hyvä asia, koska varmasti on niin, että toiminnot eivät tule aina pysymään 
samanlaisina. Kaavioiden (piirrosten) lisäksi tehtiin prosessikuvauksiin liittyvät yhteen-
vedot ja vaiheiden kuvaukset (sanalliset selitykset). IMS mahdollistaa liitteiden ja link-
kien liittämisen. Tällöin suoraan kuvauksesta on helppo liitteen kautta päästä tarkempiin 
ohjeisiin esimerkiksi siitä, millaisia asioita millekin kirjanpidon tilille tulee kirjata. Oh-
jeita voidaan tarpeen vaatiessa muuttaa ja päivittää.  
 
Tämän kehitystyön tuotoksena syntyivät myös kuvalliset ohjeet Business Planning ja 
Johdon raportointi -ohjelmiin. Kuvat ohjeisiin on otettu kyseisistä ohjelmista kuvaruutu-
tulosteina ja ohjeissa edetään loogisessa järjestyksessä aina ohjelmaan kirjautumisesta 
eteenpäin. Ohjeiden avulla on helppo edetä kummassakin ohjelmassa. Ohjeiden teko oli 
ajankohtainen asia, koska kyseiset ohjelmat ovat kaikille käyttäjille uusia ja vastaavia 
ohjeita ei vielä ollut. Ohjeet eivät ole ohjelmien yleisohjeita vaan ne on laadittu niin, 
että ne kuvaavat WinNovan organisaatioita. Ohjeiden avulla myös uuden työntekijän on 
helppo oppia etenemään kyseisissä ohjelmissa. Ohjeet löytyvät tämän opinnäytetyön 
tuotoksena syntyneiden prosessikuvausten liitteistä sekä WinNovan intranetistä.  
 
Sekä prosessikuvaukset että ohjeet on otettu käyttöön heti niiden valmistumisen jälkeen. 
Palaute kummastakin on ollut hyvä. Kuvausten tekeminen on koettu tarpeelliseksi, kos-
ka ne selventävät toimintoja. Erityisesti se, että kuvaukset ja niihin liittyvä materiaali 
esimerkiksi toimintaohjeet ja linkit löytyvät kaikki samasta paikasta, on koettu hyväksi 
asiaksi. Positiivista palautetta on tullut myös siitä, että toimintaan mahdollisesti tulevat 
muutokset on helppo viedä myös IMS-ohjelmistoon. Kuvalliset ohjelmaohjeet ovat 
osalle käyttäjiä hyvinkin tarpeellisia, etenkin, jos ohjelma on käyttäjälle uusi. Ohjelmia 
jo paljon käyttäneille, ohjeita ei enää tarvitse joka kerta katsoa uudelleen. Tärkeäksi on 
koettu myös se, että kuvausten ja ohjeiden avulla on mahdollista ohjata toimintaa niin, 
että kaikki toimivat samojen toimintatapojen mukaan. 
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8 JATKOTOIMENPITEET 
On varmasti hyvä miettiä, millaisella ohjauksella ja tukemisella jatkossa edetään. Järjes-
telmiä ja ohjelmia pyritään kehittämään niin, että ne parhaalla mahdollisella tavalla hel-
pottaisivat toiminnan ja talouden suunnittelua ja seurantaa. Tämä ei yksinään riitä, tarvi-
taan myös muunlaista ohjausta ja tukea. WinNovassa on tehty kysely siitä, kokevatko 
esimiehet talouteen liittyvän koulutuksen tarpeelliseksi. Vastaus oli hyvin yksimielinen, 
kyllä. Tämän tuloksen pohjalta tarkoituksena on järjestää esimiehille kyseistä koulutus-
ta. Tällä hetkellä pohdinnassa on millaisia teemoja koulutuksessa tultaisiin käsittele-
mään. Yksi mitä todennäköisin aihe tulee olemaan Opetus- ja kulttuuriministeriön ra-
hoitus, keskittyen ammatilliseen peruskoulutukseen ja ammatilliseen lisäkoulutukseen.  
Talouden suunnittelun kannalta näillä on oleellinen merkitys koko WinNovalle, koska 
tuloista suurin osa koostuu näistä. Se, miten kyseinen rahoitus jakaantuu eri kustannus-
paikoille ja aloille, on monimutkainen ja laaja kokonaisuus. Muita tällä hetkellä mietin-
nässä olevia aiheita ovat talouden perusasiat esimerkiksi tuloslaskelma, tase ja tiliöinnit. 
Lisäksi ennusteen laatimista Business Planningillä on tarkoitus käydä läpi. Tässä opin-
näytetyössä käsiteltyjen talouden suunnittelun ja seurannan ohjelmien lisäksi ajatuksena 
on järjestää esimiehille oma Excel-koulutus. Hyvä ajatus voisi olla myös se, että esi-
miehille tehtäisiin kysely, jossa selvitettäisiin mistä talouteen liittyvistä asioista he halu-
aisivat lisätietoa, ohjausta tai koulutusta. Pohtia kannatta myös sitä, olisiko talouteen 
liittyvissä asioissa vielä sellaisia kokonaisuuksia, joista kannattaisi tehdä prosessikuva-
ukset.   
WinNovassa on tällä hetkellä käytössä talouden suunnitteluun ja seurantaan tarkoitetut 
Business Planning ja Johdon raportointi -ohjelmat. Tulevaisuudessa siirryttäneen 
FPM:ään eli Financial Performance Managementiin. FPM on työväline budjetointiin, 
ennustamiseen ja raportointiin.  Yksi järjestelmä korvaa kaksi nyt käytössä olevaa. Jat-
kossa ei tarvitse sukkuloida kahden eri ohjelman välillä. Lisäksi uuden järjestelmän 
myötä on mahdollista päästä katsomaan myös kirjanpidon tositteita ja myyntilaskuja. 
Nykyisessä järjestelmässä on mahdollista porautua vain ostolaskuille.  FPM:ssä on 
mahdollista tehdä talousarvio tulevaisuudessa myös muille laskentatunnisteen osille 
kuin kustannuspaikoille. Tämä tarkoittaa WinNovassa sitä, että myös seurantakohtaisia 
talousarvioita on mahdollista tehdä. Se on hyvä asia, koska jo nyt on esitetty toiveita 
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tällaisesta mahdollisuudesta. Johdolla on mahdollisuus seurata syötettyjä lukuja reaa-
liajassa. Järjestelmästä saa myös reaaliaikaiset graafiset raportit, joiden avulla on mah-
dollista analysoida tietoja monipuolisesti.  
Järjestelmä mahdollistaa edellisen vuoden talousarvion kopioimisen seuraavan vuoden 
talousarvion pohjaksi. Ominaisuus on hyvä silloin, kun toiminta pysyy hyvin samanlai-
sena vuodesta toiseen. Jos muutoksia on paljon, vaarana on, ettei huomaa muuttaa kaik-
kia tarvittavia lukuja. Tällöin mietittäväksi jää, kannattaako kopiointia tehdä ollenkaan, 
olisiko helpompi syöttää kokonaan uudet luvut seuraavan vuoden talousarvioon. Uudes-
sa järjestelmässä talousarviolle voidaan liittää kommentteja. Uutta on myös suosikit -
kansio, joka on henkilökohtainen. Kansioon voi tallettaa erilaisia raportteja ja syöttö-
pohjia. Suosikit -kansio on hyvä lisä, koska eri organisaatiotasoilla ja kustannuspaikoil-
la on erilaisia tarpeita, näin jokainen voi tallettaa itselleen omia tarpeita palvelevat ra-
portit ja syöttöpohjat. Jatkossa yksi kehittämistyö voisi olla FPM:stä laadittavat ohjeet.  
Erillisiä opinnäytetyön aiheita voisi poimia esimerkiksi suoraan WinNovan toiminta- ja 
taloussuunnittelun vuosikellosta: rahoitus, aloituspaikat, taloussuunnitelman laadinta, 
ennusteen tekeminen, tilinpäätös, tilastointipäivät, yhteishaku ja strategia. 
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LIITE 1 
Talousarvion syöttö Business Planning, osoite: http://bp.pori.fi/docmain.vbd 
 
Kirjaudu tunnuksillasi Business Planningiin. 
 
Oikean vuoden pääset valitsemaan sivun vasemmassa laidassa olevista painikkeista ,käyttäjän 
valinnat, (painike, jossa on kolme nuolta). Tämän jälkeen valitse:  valitse tietotyyppi ja kausi ja  
avaa. Valitse oikea vuosi ja ok. Esim. jos olet syöttämässä vuoden 2012 talousarvioita, valitse 
vuodeksi 2011. 
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Valitse seuraavaksi vasemman reunan painikkeista toiseksi ylimmäinen, syöttö ja alhaalta avaa. 
 
Jatka omalle kustannuspaikallesi tai mikäli näkymässäsi on useita kustannuspaikkoja, valitse se 
kustannuspaikka, jolle talousarvioita olet syöttämässä ja jatka. 
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Ruudullesi tulee näkyviin palkkojen sivukuluprosentit-taulukko. Valitse sivun alareunasta Talo-
usarvio-välilehti. 
 
Avautuvaan taulukkoon syötetään talousarvio kuukausikohtaisena kirjanpidon tileittäin.  
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HUOM! syötä vain valkoisiin soluihin, muut ovat summakenttiä. 
 
Ohjelma laskee viimeiseen sarakkeeseen kuukausien luvut yhteen automaattisesti. 
MUISTA TALLENNUS! Kannattaa tehdä myös välitallennuksia. 
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 LIITE 2 
Ennuste 
Ennusteen päivityksessä käytetään apuna Johdon raportointi -ohjelmaa. Edellisen kuukauden 
tulos on katsottavissa kyseisestä ohjelmasta kuluvan kuukauden 15.päivä, jolloin ositettavat 
palkat ovat valmiina, tuloutukset tehty ja ostolaskut ovat mukana siltä osin kuin ovat tulleet. 
Tulosvastuulliset esimiehet päivittävät ennusteen Business Planning -ohjelmassa joka kuukausi 
17. päivään mennessä. Mikäli ennuste toteuman perusteella näyttää jäävän alle budjetoidun, 
asiasta on keskusteltava oman esimiehen kanssa, joka hyväksyy tai hylkää ennusteen. 
Päivitettävää ennustetta tarkastellaan yksityiskohtaisemmin neljännesvuosittain. WinNovan 
tasolla nämä ns. kvartaaliennusteet ovat tärkeimmät, koska tiedot toimitetaan myös WinNovan 
hallitukselle ja Porin kaupungin konserniraporttiin. 
 
Ennusteen syöttäminen 
Ennuste laaditaan toteuman perusteella Business Planning –ohjelmassa. 
Osoite Business Planningiin on http://bp.pori.fi/docmain.vbd 
 
 
Käyttäjätunnus ja salasana ovat henkilökohtaiset 
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Valitse oikea kuukausi ja vuosi kohdasta käyttäjän valinnat Valitse tietotyyppi ja kausi. Avaa. 
 
 
Valitse vuosi ja kuukausi. Ok.  
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Valitse ennusteen syöttö. Avaa.  
 
Valitse oma kustannuspaikkasi. Jatka. 
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Syötä ennuste avautuneen taulukon sarakkeeseen Uusi ennuste (syötä tähän). Huom. sinisiä 
numeroita sisältävät kentät ovat summasoluja, joihin ei saa syöttää mitään. Tallenna. (Välital-
lennuksia kannatta myös tehdä) 
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Ennusteen lukujen tarkastaminen 
 
Valitse toteumaraportti Tuloslaskelma kumulatiivinen. Avaa. 
Valitse oma kustannuspaikkasi ja avaa. 
 
Ennusteen syöttäminen ja tallennus ovat onnistuneet mikäli samat luvut näkyvät avautuneen 
taulukon sarakkeessa Aktiivinen ennuste. 
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Vinkki tuloslaskelman luettavuuteen: 
 
Jotta saat kaikki kirjanpidon tilit näkyviin, valitse Näytä/rivimalli/kaikki tilit. 
 
Ja jotta saat tuloslaskelman luettavamman näköiseksi valitse Toiminnot/piilota nollarivit. 
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 LIITE 3 
Johdon raportointi 
Intra / Ulkoiset linkit Taloustuki Kuntapalvelut Oy / Asiakassivut / Länsirannikon Koulutus Oy 
Mikäli olet menossa ensimmäistä kertaa Johdon raportointiin, käyttäminen edellyttää mak-
rosuojaustason laskemista Excelissä Windows-perusasetuksen tasolta. Muutos on helppo teh-
dä excelissä. Toimenpide on konekohtainen, ja se on tehtävä vain kerran. Linkin takaa löydät 
ohjeen makrosuojauksen laskemiseksi. Huom! Muutos tulee voimaan Excelin uudelleenkäyn-
nistyksessä. 
Valitse Johdon raportointi 2012, avaa tai tallenna esimerkiksi työpöydälle. Avaa tallennettu 
Johdon raportointi. Huom. tallentamasi Johdon raportointi ei päivity.  
Mikäli olet unohtanut käyttäjätunnuksen ja salasanan, ota yhteys Tarja Ollonqvist puh. 044-
455 7351. 
Johdon raportointi -linkin takaa löytyy WinNovan keskeisimmät raportit. Raportteja voidaan 
tarkastella halutulla organisaatiotasolla ja kuukaudella. Alaosan välilehtiä klikkaamalla pääset 
eri raporteille. 
Johdon raportoinnin raportit (suluissa sivun alaosan välilehdellä oleva nimi): 
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1. Tuloslaskelma, kumulatiivinen (Tulos, kum.) 
 
Alasvetovalikoista valitaan kausi ja organisaatiotaso.  
Nähtävänä on budjetti, ennuste, toteuma sekä edellisen vuoden tilinpäätöstilanteen tiedot ja 
edellisen vuoden saman ajankohdan tiedot. Sarake KB, kum 2012 tarkoittaa kausibudjetti ku-
mulatiivinen eli laskee tähän sarakkeeseen yhteensä ko. ajankohtaan asti viedyt kuukausittai-
set budjettiluvut. 
 Hallinnon vyörytykset saat näkyviin ottamalla ruksin pois vasemman yläosan ruudusta. 
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2. Tuloslaskelma, kuukausitoteumat (Tulos, kk)
 
Alasvetovalikoista valitaan kausi ja organisaatiotaso. 
Nähtävänä on valitun ajanjakson toteuma, edellisen kuukauden toteuma, kumulatiivinen kau-
sibudjetti sekä vastaavat tiedot edelliseltä vuodelta. 
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3. Palkat tileittäin (Palkat) 
 
Alasvetovalikoista valitaan kausi ja organisaatiotaso. 
Nähtävänä on samat saraketiedot kuin raportoinnin ensimmäisellä välilehdellä Tuloslaskelma, 
kumulatiivinen, mutta tällä raportilla on näkyvissä vain palkat ja palkkiot tileittäin sekä henki-
löstösivukulut.  
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4. Liiketoiminnan muut kulut (Kuluerittely) 
 
Alasvetovalikoista valitaan kausi ja organisaatiotaso. 
Tällä raportilla on nähtävissä samat sarakkeet kuin raporteilla Tuloslaskelma, kumulatiivinen ja 
Palkat, mutta sisältö koskee liiketoiminnan muita kuluja tileittäin. 
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5. Toteumavertailu (Toteumavertailu) 
 
Alasvetovalikosta valitaan kausi. 
Nähtävillä on operatiivisen toiminnan tulot ja menot + poistot yhteenlaskettuina kustannus-
paikkakohtaisesti. Raportin sarakkeina ovat budjetti, ennuste, kausibudjetti kumulatiivinen 
sekä kumulatiivinen toteuma. 
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6.  Kumulatiivinen toteuma, kuukausitoteumat (tulot_ menot_ netto) 
 
Alasvetovalikoista valitaan kausi ja organisaatiotaso. 
Graafiseen esitykseen voidaan valita operatiivisen toiminnan toteumatiedot poistojen kanssa 
tai ilman poistoja. Toimintatuottoja ja toimintakuluja voidaan tarkastella myös erikseen. 
Raportin alalaidassa on taulukko, jossa näkyy numerotietona valitun kauden ja organisaatiota-
son tiedot: kausibudjetti kumulatiivinen, valitun ajanjakson ja edellisen vuoden tuotot, kulut 
(poistoilla tai ilman, riippuen tehdystä valinnasta) sekä toiminnan netto tai liikevoitto /-tappio 
(riippuen tehdystä valinnasta).
 
66 
 
7. Kumulatiivinen toteuma, kuukausitoteumat (tilivertailu) 
 
Alasvetovalikoista valitaan kausi ja organisaatiotaso. 
Kolmesta alemmasta alasvetovalikosta pääset tekemään erilaisia vertailuja. Jokaisesta alasve-
tovalikosta löytyy kaikki kirjapidon tilit (tuloslaskelma), sekä väliotsikot.  
 
Raportin alalaidassa on taulukko, jossa näkyy numerotietona valitun kauden ja organisaatiota-
son tiedot: kausibudjetti kumulatiivinen, valitun ajanjakson ja edellisen vuoden tiedot siten 
kuin valinta raportin yläosassa on tehty.  
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8. Investoinnit tulosalueittain (Investoinnit) 
 
Alasvetovalikosta valitaan kausi. 
Nähtävillä on investoinnit yhteensä kustannuspaikoittain.  
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9. Kumulatiivisten investointien suhde inv.budjettiin ja poistoihin (Investointigraafi) 
 
Alasvetovalikosta valitaan kausi. 
Nähtävänä on tehtyjen investointien ja poistojen määrä. Graafisen esityksen alapuolella on 
numeerinen tieto samoista asioista. Investointibudjetti ei ole toistaiseksi käytössä. 
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10. Merkittävimmät rahoituserät (Rahoitus) 
 
Alasvetovalikosta valitaan kausi. 
 
Merkittävimmät rahoituserät saadaan näkyville myös graafisena esityksenä, sekä euroissa että 
prosenttina. Yläosan valinnoilla saadaan halutut viivat näkyviin. Mallikuviossa valittuna ovat 
myyntisaamiset ja ostovelat. 
